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RESUMEN 
 
Dentro de la empresa TORRES Y ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, en busca de 
mejorar su procesos, se generó una reingeniería donde se eleva la propuesta de 
crear un Manual de Funciones que permita evidenciar las tareas que realiza el 
personal humano dentro de la compañía en forma eficiente y eficaz, de acuerdo a 
los estándares de calidad y gestión por resultados, reduciendo tiempo y costo de 
materiales a beneficio y representación en los Estados Financieros. 
 
ABSTRACT 
 
Within the company, TORRES & ASSOCIATES SA LUISERVICE, looking to improve 
their processes, re-engineering was generated which raises proposal to create a 
manual functions that will uncover the tasks performed by the human personnel 
within the company in an efficient and effective, according to the standards of quality 
and performance management, reducing time and cost of materials for the benefit 
and representation in the Financial Statements. 
Deshacer cambios 
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INTRODUCCIÓN 
La empresa TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE, dedicada en una de sus 
primeras líneas a los servicios de asesoría integral por cuenta propia o ajena o 
asociadas a terceros en los campos jurídicos, inmobiliarios, económicos contable, 
financiero, tributario  empresarial y para proyectos, presenta su nacimiento el 24 de 
junio del 2009, con las debilidades en el manejo de sus funciones que no permite 
supervisar cada movimiento administrativo y contable dentro de las actividades de 
servicio, producción y comercialización. 
Los sistemas de control interno y las buenas políticas institucionales siempre deben 
ir a la mano con los procedimientos, sean estos a nivel administrativo o financieros, 
la importancia de un manual de funciones donde la alta gerencia sepa que hacer y 
cómo hacer , debe ir a la mano con cada función que tengan los empleados dentro 
de la compañía, La práctica de la división de trabajo arranca desde el surgimiento de 
la familia y posteriormente con la tribu, donde la asignación de tareas se daba por la 
diferencia de edad y sexo. Sin embargo en las organizaciones la división de trabajo 
va más allá de la dimensión de la unidad familiar, las labores se multiplican, la 
tecnología y los productos se tornan cada vez más sofisticados. 
En una empresa el punto clave es contar con una correcta estructuración 
organizativa y la base de dicha estructuración es la implementación de  un manual 
de funciones que describa, para cada colaborador, las obligaciones a cumplir, las 
actividades asignadas, y sobre todo las responsabilidades adquiridas con el cargo 
que va a desempeñar dentro de la organización.  
Los manuales de funciones son los documentos que especifican detalladamente una 
serie de normas y procedimientos, vinculados con las actividades que se realizan en 
una organización / institución, explicando un conjunto de procedimientos internos 
según los niveles de autorización de las unidades orgánicas que forman parte de 
una organización; con el objetivo de ir creando y consolidar criterios dentro de la 
organización, y uniformar la actividad operativa, de la institución, así como también 
garantizar y satisfacer la transmisión y recuperación de información. 
3 
 
Se caracterizan por procedimientos principalmente en normas o pautas específicas y 
claras, y detalla minuciosamente todos los procedimientos que se realizan en la 
institución. 
La implementación de un manual de funciones a TORRES & ASOCIADOS S.A 
LUISERVICES le permite ser una empresa segura de la eficacia y eficiencia en cada 
procedimiento y acción a realizar, y por lo tanto tener mayor productividad y 
competitividad que es el resultado final esperado. 
Esta investigación está compuesta por cinco capítulos desarrollados de la siguiente 
manera: 
Capítulo I: El Problema, se analiza la empresa en general, el planteamiento, origen y 
descripción del problema, sus objetivos, justificación entre otras. 
Capítulo II: Marco Teórico, planteamos los antecedentes investigativos, se hace un 
planteamiento de diferentes fundamentaciones basadas en consultas bibliográficas y 
lincográficas, así como la fundamentación legal del problema que le da la 
sustentación. 
Capítulo III: Metodología, presentamos la modalidad y tipos de investigación, 
determinamos la población, y se explican las técnicas de recolección de datos. 
Capítulo IV: Análisis de los Resultados, contiene el análisis de los resultados 
obtenidos de las encuestas, verificación de hipótesis o preguntas a investigar, 
resumiendo las conclusiones y recomendaciones que se llegó.  
Capítulo V: Propuesta, se determina la importancia del proyecto, la información 
general de la empresa, requerimiento de personal, estudio del mercado, plan 
estratégico y la información financiera debidamente soportada. 
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CAPÍTULO  I 
1. EL PROBLEMA 
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
1.1.1. Problematización 
La empresa TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE, es una organización 
pequeña y sobre todo nueva en el mercado local que se dedica a la venta de 
servicios profesionales y asesorías de diferentes índoles como tributación, 
inmobiliaria, económico, financieros y contables, la misma lleva en el mercado por 
un lapso de 4 años y medio, es una empresa nueva en este sector comercial de 
servicios y asesorías, por ello carece de un adecuado control de las funciones 
asignadas a cada persona que labora dentro de esta entidad, falencia que da paso a 
la creación de un  manual de funciones con las líneas de productos y funciones que 
deben realizarse para la obtención de una mayor productividad. 
La evolución en la humanidad conlleva a los factores productivos, a obtener 
resultados a nivel mundial, obligando a que TORRES & ASOCIADOS S.A 
LUISERVICE  busque implementar técnicas y tácticas para su desarrollo basándose 
en la rapidez de los procesos sistemáticos que mantienen para con sus cliente, 
siendo viable la aplicación de políticas que permitan agilitar dichos procesos, en 
particular las empresas que contienen información detallada de todos las funciones 
que realizan en base a sus productos y servicio que ofrecen logran disminuir costos 
y por tanto son más productivas. 
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Indistintamente del rubro principal de una empresa, sea ésta comercial, industrial o 
proveedora de servicios,  es indispensable para un óptimo funcionamiento tener en 
claro cada uno de los puestos, cargos, responsabilidades y actividades a desarrollar 
por cada colaborador, aplicar políticas adaptadas a una filosofía de calidad que le 
brinde beneficios como reducir costos, aumentar la productividad, permitiendo un 
adecuado control y mejorar la reputación de la empresa, logrando competitividad en 
el mercado en el que se desarrolle. 
El éxito de una institución  está basado en la correcta administración, asignación y 
aplicación de los recursos que posea, ya sean estos financieros o humanos 
Bajo estos parámetros, luego de realizar un diagnóstico situacional se ha detectado 
que la compañía TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE, cuenta con una 
escasa estructura organizacional la cual carece por completo de una estructura 
funcional. Es así como de acuerdo a este contexto se evidencia la necesidad de que 
dicha compañía se maneje por medio de un sistema de gestión por procesos que le 
permita alcanzar la competitividad esperada por toda empresa.  
 
1.1.2. Delimitación del problema 
País:  Ecuador  
Región: Costa 
Provincia: Guayas  
Ciudad:  Guayaquil 
Área:   Contable, Financiero y  Administrativo 
Lugar:  Compañía “Torres & Asociados S.A. LUISERVICE” 
Campo: Prestación de servicios -  Asesoría Contable 
Tema:  Implementación  de un manual de funciones en la compañía Torres & 
Asociados en la ciudad  de Guayaquil 
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1.1.3. Formulación del problema 
¿De qué manera influye la carencia de un Manual de Funciones al área 
administrativa, con eficiencia y desarrollo de las actividades en la empresa Torres 
&Asociados S.A. LUISERVICE? 
1.1.4. Sistematización del problema 
¿El contar con políticas y procedimientos definidos a cada personal logrará que 
aumente la producción en la empresa Torres & Asociados S.A. LUISERVICE? 
¿De qué manera incide en los clientes de Torres & Asociados S.A. LUISERVICE no 
contar con un cronograma de  actividades que deban desarrollar el personal de esta 
empresa? 
¿Teniendo un Manual de Funciones mejorará la compañía su gestión administrativa, 
contable y de  servicio? 
1.1.5. Determinación del tema 
Manual de Funciones en el área administrativa  y su implementación   en la empresa 
Torres & Asociados S.A. LUISERVICE en la ciudad  de Guayaquil provincia del 
Guayas. 
1.2. OBJETIVOS 
1.2.1. Objetivo General 
Realizar un estudio que permita conocer de qué manera influye la implementación 
de  un Manual de Funciones en el área administrativa de la empresa Torres & 
Asociados S.A. LUISERVICE mediante un análisis de la situación organizacional y 
de procesos para mermar las pérdidas de la compañía, incrementar las utilidades, y 
tener un   mejor control de las tareas que deban asignarse al personal. 
1.2.2. Objetivos específicos 
 Realizar reuniones de trabajo con el personal involucrado en el proceso del 
área administrativa. 
 Analizar la situación de los servicios que brinda la compañía, y las funciones 
que involucra al personal. 
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 Determinar que al no contar con un manual de funciones en el área 
administrativa genera pérdidas en la empresa por no aplicara 
adecuadamente la eficiencia y eficacia de los recursos. 
 Definir políticas de control para la emisión de reportes financieros 
 Definir procesos automatizados para un correcto ajuste de entrada y salidas 
del personal 
 Realizar capacitaciones periódicas para actualizar al personal. 
1.3. JUSTIFICACIÓN 
1.3.1. Justificación de la investigación 
Torres & y Asociados S.A. LUISERVICE, en la actualidad carece de controles en sus 
funciones, estructura y organización, esto ha motivado al desarrollo de esta 
investigación, para detectar las falencias, necesidades y un adecuado control de 
actividades, que permitan revelar e implementar medidas de corrección, satisfacción  
y corrección de desviaciones a las necesidades que actualmente tenga la empresa. 
La estructuración funcional y organizacional  proporciona tener en claro el cargo que 
desempeña y las actividades que les compete brindando las pautas adecuadas para 
un buen desempeño por parte de los empleados. 
La competencia empresarial se hace cada vez más rígida dentro de su rama y 
constantemente adoptan cambios tanto administrativos como tecnológicos que 
cubran sus necesidades a fin de garantizar el logro de sus metas. La falta de interés, 
la alta rotación y cambios del personal ha generado que no se aplique el correcto 
manejo de las funciones; al no existir reportes de máximos y mínimos se utiliza un 
medidor basado en la intuición sin dejar de contar los robos o perdidas de equipos 
por su mal uso, esto merma las ganancias. La desconfianza ha tomado paso en la 
administración y va ganando la delantera en cada uno de los stands que tiene la 
empresa.  
El manual de políticas y procedimientos en el control interno del área de inventario 
promoverá a la gerencia, administrador y empleados que adopten nuevos métodos 
para la manipulación y almacenamiento de la mercadería. Dentro de nuestro estudio 
utilizaremos estudios de campo es decir la recolección de información a través de 
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una encuesta realizada  en la empresa a sus empleados que son nuestros nichos de 
información, lo que nos ayudará a sondear la realidad actual de la empresa para 
demostrar de manera porcentual si realmente existe la necesidad de implementar un 
manual de políticas y procedimientos de control interno en el área administrativa, 
para justificar la inversión a realizar para la posible implementación del proyecto 
Dentro de la investigación propuesta y de acuerdo a los objetivos de estudio se 
realizará un trabajo de campo utilizando técnicas metodológicas  entrevistando a los 
empleados con lo que se aspira detectar las debilidades y fortalezas de los 
colaboradores y de esta manera  aplicando conceptos básicos de administración y 
recursos humanos descubrir e implementar estrategias que nos provean ideas 
fundamentales para el desarrollo del presente trabajo.  
El resultado de la investigación pretende como beneficio primordial brindarle a la 
compañía Torres & Asociados una alternativa para lograr el aprovechamiento del 
tiempo, la comodidad y la economía en el desarrollo de las actividades cotidianas y 
en la prestación de servicios para con sus clientes. Descentralizando las 
responsabilidades mediante una estructuración jerárquica y una adecuada división 
de trabajo, delegando funciones. 
Una de las principales ventajas de una adecuada división de trabajo plasmada en un 
manual de funciones es que el colaborador adquiere mayor habilidad en operaciones 
sencillas y repetidas con frecuencia, además de que no pierde tiempo en pasar de 
una operación a otra. 
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CAPITULO II 
MARCO REFERENCIAL 
 
2.1. MARCO TEÓRICO 
2.1.1. ANTECEDENTES HISTÓRICOS  
DEFINICIÓN DEL MANUAL FUNCIONES 
Partimos que un manual de funciones es considerado un instrumento de trabajo que 
contiene el conjunto de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus 
actividades cotidianas y será elaborado técnicamente basados en los respectivos 
procedimientos, sistemas, normas y que resumen el establecimiento de guías y 
orientaciones para desarrollar las rutinas o labores cotidianas, sin interferir en las 
capacidades intelectuales, ni en la autonomía propia e independencia mental o 
profesional de cada uno de los trabajadores u operarios de una empresa ya que 
estos podrán  tomar las decisiones más acertadas apoyados por las directrices de 
los superiores, y estableciendo con claridad la responsabilidad, las obligaciones que 
cada uno de los cargos conlleva, sus requisitos, perfiles, incluyendo informes de 
labores que deben ser elaborados por lo menos anualmente dentro de los cuales se 
indique cualitativa y cuantitativamente en resumen las labores realizadas en el 
período, los problemas e inconvenientes y sus respectivas soluciones tanto los 
informes como los manuales deberán ser evaluados permanentemente por los 
respectivos jefes para garantizar un adecuado desarrollo y calidad de la gestión. 
Historia de la división del trabajo. 
La primera división del trabajo, que ha subsistido en todos los estadios del desarrollo 
económico, es la división por sexos. Los pueblos primitivos no conocían otros tipos 
de división. En el caso de la capacidad específica de los individuos, la ausencia 
de reservas obligaba a todo el grupo a dedicarse a la búsqueda de alimentos. Así, 
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el reparto de las tareas se hacía entre hombres y mujeres, consagrándose los 
primeros a la caza (y a la guerra) y las segundas a la recolección. 
La historia de la división del trabajo confirma que los primeros hombres procuraron 
bastarse a sí mismos, cazando, pescando, fabricando sus armas y confeccionando 
sus vestidos; pero al brotar la civilización se multiplicaron los productos y se 
sucedieron los cambios, y entonces nació la división del trabajo, según las 
profesiones, pues hubo ya clases de cazadores, pescadores, pastores, labradores, 
artesanos y mercaderes; con el tiempo, la civilización fue adelantando y las 
profesiones subdividiéndose, y así los artesanos fueron carpinteros, herreros o 
tejedores, y los mercaderes merceros, pañeros o abastecedores; no cesó aquí la 
división del trabajo, pues como la fabricación de cada objeto requiere una larga serie 
de procedimientos, cada obrero se aplicó a una sola operación, y hubo en una 
misma fábrica, forjadores, laminadores, niqueladores, etc. 
La existencia de un excedente social favorece la división del trabajo. Con la 
revolución neolítica y el surgimiento de la agricultura aparece la división entre 
pastores y cultivadores, además del desarrollo de especializaciones artesanas. Las 
tribus intercambian cerámicas, tapices, etc. La generalización del 
intercambio supone la división profesional (herreros, alfareros, tejedores). La 
revolución metalúrgica da nacimiento a nuevas especializaciones y traza el 
modelo que se convertiría en la división general del trabajo en agricultura, 
industria y comercio. A partir del siglo x, el sistema de manufactura desarrollado en 
Europa occidental introduce la división del trabajo en el interior de los oficios. 
El proceso productivo se fragmenta y se subdivide en una serie de 
operaciones simples. En los tiempos modernos, la mecanización y la organización 
científica del trabajo (sistemas de Taylor y de Bedaux aceleraron este movimiento.  
 
 
Las diferentes formas de división del trabajo se inserí en un marco social que 
contribuye a determinarlas. Las tareas de concepción, dirección, control y ejecución 
son realizadas por categorías sociales distintas y corresponden a una 
jerarquía de estatutos que pueden ser hereditarios (en las sociedades de castas) o 
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estar ligados a la propiedad de los medios de producción, a la posesión de títulos o a 
la competencia (en otros tipos de sociedades). En la empresa moderna, 
la división técnica del trabajo y la división social jerárquica entre quienes deciden, 
controlan y ejecutan son complementarias. 
Actualmente la aplicación de la división de trabajo es sumamente importante puesto 
a que sólo con ella y por ella puede haber grande y buena producción; pudiéndose 
también añadir que la división del trabajo camina al compás de la civilización del 
mundo, pues cuanto más adelantado es un pueblo, más divide el trabajo y más 
separa las ocupaciones, porque con ello consigue mayor aumento de fuerza 
productiva y mejor satisface las necesidades de la producción. 
2.1.2 Antecedentes Referenciales. 
EL Autor y contador  ORIOL & SOLDEVILA, (2011)   manifiesta en su libro que: 
“La contabilidad de Gestión está desempeñando un papel clave en 
cualquier  empresa, como consecuencia de la necesidad imperiosa 
de ser competitiva.”1Pág. 16 
Según lo manifestado por Oriol y Soldevila la contabilidad representa un icono 
importante en la empresa, ellos manifiestan  que para poder ser competitivo hay que 
llevar un  proceso contable que se lo realiza con absoluta seriedad y 
responsabilidad. 
Historia de la implementación de manual de funciones. 
En 1903 Frederick Winslow  Taylor, labra la teoría científica de la administración 
dándole paso a la organización racional del trabajo donde se hacía énfasis en el 
análisis de  los  tiempos y movimientos,  buscando eliminar movimientos inútiles 
optimizando el recurso fundamental que es el tiempo,  estudia el modo en que debe 
realizarse cada proceso, empleando una selección científica de  los trabajadores, 
dando a  los obreros instrucciones técnicas de cómo deben realizar la tarea 
entrenándolos adecuadamente. Realizó estudios sobre la fatiga humana, la división 
del trabajo y especialización del obrero, entrenando al trabajador tanto en la 
preparación  y control de su función  como en su ejecución, se diseñó cargos y 
                                                          
1
ORIOL, A., & SOLDEVILA, P. (2011). Contabilidad y gestion de Costes. Barcelona España: Profit Editorial. 
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tareas, incentivos salariales y premios de producción (dividir proporcionalmente los 
ingresos que resulten del aumento de producción) todo bajo una supervisión 
funcional. 
Fue  Henry Fayol  quien por el año de 1916 enfatizando en la estructura de la 
empresa y la organización formal, propone que todas las empresas pueden ser 
divididas en seis grupo de funciones: técnicas, comerciales, financieras, seguridad, 
contables y administrativas. Indica que cada función  implica  5 acciones básicas: 
Planear, organizar, dirigir. Coordinar  y controlar. Estas acciones constituyen el 
proceso administrativo, todas las funciones implican actividades técnicas y 
administrativas, entre más alto se está en la jerarquía más funciones administrativas, 
entre más bajo más funciones técnicas. 
Además aportó con 14 principios de administración como lo son: la división del 
trabajo, la Autoridad y responsabilidad, la disciplina, la unidad de mando, la unidad 
de dirección, la subordinación de los intereses individuales a los generales, la 
remuneración del personal, la centralización, la jerarquía o cadena escalar, el orden, 
la equidad, la estabilidad del personal, la iniciativa, el Espíritu de equipo. 
El uso de los manuales data de los años de la Segunda Guerra Mundial (1939-
1945). Éstos formaron parte de las estrategias seguidas, en virtud de que en el 
frente no se contaba con personal capacitado en estrategias de guerra; por ello, 
mediante los manuales se instruía a los soldados en las actividades que se deberían 
desarrollar en campaña. 
Pasado el tiempo y debido al creciente grado de especialización y a la división del 
trabajo, las tareas cotidianas de los procesos administrativos y tecnológicos de las 
organizaciones se transformaban en rutinas que modificaban el desempeño, lo cual 
hizo necesario el uso de herramientas para establecer los lineamientos que 
permitieran definir con claridad el desarrollo de cada actividad dentro de 
una estructura organizacional. 
Por tal motivo, los primeros intentos formales de manuales administrativos fueron en 
forma de circulares, memorándum, instrucciones internas etc., mediante los cuales 
se establecían las formas de operar de un organismo. Ciertamente estos intentos 
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carecían de un perfil técnico, pero establecieron la base para los posteriores 
manuales administrativos. 
En la actualidad la implementación de un  manual de funciones  más que una 
necesidad, se ha convertido en una exigencia para las empresas que   quieren  
alcanzar la competitividad mediante la eficacia y eficiencia en cada proceso logrando 
óptimos resultados. 
2.1.3 Fundamentación 
Fundamentación Sociológica: “Ciencia, en la que su campo de reflexión, estudia, 
y debate; busca un conocimiento sobre la sociedad, o más bien sobre “lo social”,  se 
investiga la sociedad como un todo, un manual de funciones permite ver lo social 
como parte y como un todo. Una totalidad objetiva, pero que no depende ni de 
nuestra conciencia ni de nuestra voluntad. A la Sociología le interesan los 
condicionamientos e impactos sociales de todo lo que se siente, se cree, se hace y 
trata de explicar, prever, y evaluar las estructuras sociales que se forman, cómo 
funcionan esas estructuras, así como la dinámica, los cambios, y las tendencias de 
la sociedad con sus respectivos métodos de investigación. 
 
Surge con el filósofo Augusto Comte (1798-1857), de origen francés padre de la 
sociología que desde finales del XIX decía que la Sociología es la verdadera ciencia 
sobre la sociedad, dando al traste con las teorías utópicas de cómo debe ser la 
sociedad y no de cómo realmente es.  
 
Para Emile Durkheim (1858-1917), otro clásico de la Sociología, ella constituye una 
ciencia que estudia los hechos sociales como cosas independientes del hombre 
como su manera de pensar, sentir, actuar  y que ejercen una influencia decisiva en 
él. Entre los hechos sociales que estudio Durkheim están, la vida religiosa, la 
educación, el idioma, los movimientos de la población, entre otras. 
 
Es importante mencionar que la sociedad que defendían estos teóricos era la 
sociedad moderna capitalista, donde el Estado Nacional como entidad política 
determina las pautas del comportamiento social, y donde se idealiza la propiedad 
privada, el consumismo, el mercado, la modernización, la industrialización, la 
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ciencia, la tecnología, y la urbanización. “Por eso se dice que la Sociología es la 
autoconciencia de esa sociedad, representa esa utopía moderna, tanto capitalista 
como socialista, trata de explicar y prever sus cambios, y resolver sus problemas, 
desgracias, flagelos, y contradicciones sociales (Giddens, 1994)”. (C & L., 2011)2 
 
El cumplimiento del Manual de Funciones dentro de Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A. es necesario la participación del personal activo ya que están 
involucrados en el medio social donde brindan de sus servicios y accesorias tanto a 
clientes interno como externos dentro del Cantón Guayaquil y el resto del Ecuador, 
el ser Humano no actúan de acuerdo a sus propias decisiones sino bajo influencia 
culturales que intervienen en el comportamiento, el personal debe estar 
comprometido a la satisfacción de necesidades y resolución de problemas, así como 
los valores y acciones que son necesarios para socializar con cada cliente que forme 
parte de la cartera de la empresa para obtener repuestas favorables con el 
desarrollo de una cultura organizada donde puedan trabajar activamente en cada 
una de sus actividades. 
 
 
Fundamentación psicológica: “Delas diferentes escuelas que buscan interpretar o 
dar las explicaciones  al nacimiento de la psicología como ciencia (Wundt), usando 
distintos planteamientos teóricos y metodológicos los lleva a describir la conducta 
humana, con el comportamiento del hombre, el porqué de sus actos, su 
personalidad, sus necesidades, sus motivaciones y sus sentimientos en definitiva, 
descifrar el complejo de la mente humana. Podemos a continuación observar parte 
de estas: 
Estructuralismo: sus máximos representantes son Wundt (1867-1927), su estudio 
se basa en la estructura de la conciencia, cuyos componentes elementales son las 
imágenes, los sentimientos y las sensaciones esto se conseguirá por el método de la 
observación de uno mismo, por la cual se puede describir la experiencia consciente. 
                                                          
2 VALDES GONZALES, Inés de la C, LOPEZ T. Elizabeth L.: Fundamentos Filosóficos  y Sociológicos de la educación 
reflexiones para la construcción participativa de los valores profesionales socioculturales, 
http://www.eumed.net/rev/ced/31/vgel.html, ibíd., 13 
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Funcionalismo: representado por W.  James (1842-1910) se preocupaba de 
investigar por qué se reaccionaba de una manera determinada, centrándose así en 
la finalidad de los procesos mentales. Si el estructuralismo estudiaba la estructura de 
la mente el funcionalismo estudiaba su función, la conclusión a que se llegaba es 
que el fin de la conducta humana es la adaptación al medio ambiente.  
Conductismo: J. B. Watson (1878-1958) escuela que se centra en la conducta o lo 
que es mismo, en lo observable. Afirma que el ser humano es el resultado de 
condicionamientos y su conducta puede reducirse a cadenas de asociaciones de 
estímulo-respuesta, así se aprende a través de la experiencia y el ambiente juega un 
papel muy importante en este aprendizaje. 
Psicoanálisis: El psicoanálisis surge cuando Sigmund Freud (1856-1939) intenta 
explicar los procesos mentales inconscientes que determinan la conducta, la 
personalidad y sus patologías.  
Humanismo: Representado por Abraham Maslow (1908-1970) y Carl Rogers (1902-
1987), siendo representativo de esta escuela también Gordon Allport y Erich Fromm.  
Para Maslow, el ser humano se siente desarrollado en el momento en que sus 
necesidades están descubiertas, empezando por las más básicas, como comer, 
dormir hasta las emocionales o afectivas y de autorrealización. Establecido una 
escala piramidal graduando en orden estas necesidades, Autorrealización, 
Autoestima, amor y pertenencia, seguridad y necesidades Fisiológicas. Según él 
para tener cubiertas todas las necesidades superiores, habrían de estar resueltas las 
inmediatamente inferiores. Las dos primeras hacen referencia a las necesidades 
físicas y las tres últimas necesidades psíquicas. 
Cognitiva: Jean Piaget es el autor más reconocido de esta escuela (1896-1980), si 
para el conductismo, la conducta humana se basaba en reacciones estímulos-
respuestas, para la escuela cognitiva la persona es algo más que una simple 
respuesta, se resumirá en una reacción estimulo-organismo-respuesta. Así, entre el 
estímulo y la respuesta que se emite existe un proceso mental que da lugar a uno u 
otro comportamiento. 
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La psicología se encarga del estudio del alma, siendo considerada como la disciplina 
dependiente de la filosofía con el pasar del tiempo se han realizado otros estudio de 
la psicología con muchas aportaciones de muchos autores, actualmente la 
psicología se puede entender como la ciencia que estudia el comportamiento y los 
procesos mentales del ser humano con el fin de relatar, deducir, anunciar y controlar 
la conducta del ser humano. 
Existen una serie de sub-disciplinas de la psicología, se puede hacer una distinción 
básica para mayor facilidad, tenemos la psicología Básica que trata 
fundamentalmente al comportamiento humano, sus diferentes procesos mentales y 
su conducta, y la Psicología aplicada da la aplicación práctica estos conocimientos, 
es decir, darles utilidad con el fin de buscar soluciones a los conflictos y problemas 
del ser humano. (Fernando & GARCÍA GÁMIZ, 2012)3 
Por las aportaciones dadas por los diferentes autores de la escuela de psicología 
nos damos cuenta que es parte integral del ser humano ya que estudia el nivel de 
comportamiento, sus actitudes, sus emociones, su manera de integrarse a la 
sociedad, su personalidad, con el pasar del tiempo ha ido evolucionando estas 
escuelas pero llegando a una conclusión en común que el hombre está dotado de 
necesidades que deberán ser suplidas físicas como mentalmente para su 
autorrealización con el fin de buscar soluciones a sus problemas y la adaptabilidad 
del hombre en el medio ambiente controlando la conducta humana. 
Teoría de la Burocracia  
Tanto la administración, como lo que especifica Weber sobre la teoría de la 
burocracia en la organización radica en la eficiencia de siete razones principales 
“Formalización, División de Trabajo, Principios de jerarquías, Impersonalidad, 
Competencia técnica, Profesionalización del empleo” lo que hoy en día se resume 
en manuales, sean estos de funciones, políticas o procedimientos. En nuestra 
investigación un Manual de Funciones para la parte administrativa de Torres & 
Asociados LUISERVICE S.A. 
Max Weber se destacó por el desarrollo de teorías de las estructuras de autoridad, 
sociólogo, estudioso de derecho y profesor universitario, sus escritos sobre 
                                                          
3 ATIENZA MARTINEZ, Juan Fernando, GARCIA GÁMIZ, Mari Luz: Promoción de la Salud, pp. 122-123. 
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burocracia fueron publicados en partes en una minuta incompleta de Economía y 
Sociedad, la primera parte traducida por Parson y M.  Henderson en 1947 obra “The 
Theory of Social and Economic Organization”. 
Al ser una teoría muy antigua Max Weber desarrolla objetivos específicos “Desde el 
punto de vista de la perspectiva clásica, una organización es una estructura de 
relaciones, poder, objetivos, papeles, actividades, comunicaciones y otros factores 
que surgen cuando las personas trabajan juntas4”  
Fundamentación Antropogógica 
Elegido como fundamento para el desarrollo de nuestra investigación, por verse 
involucrado personas adultas tanto en el proceso del personal interno como nuestros 
clientes, recordando que etimológicamente la Andragogia viene de la palabra 
“antropos” que significa “hombre”; a lo largo de la historia la andragogia ha sido 
conceptualizada como una ciencia en la educación de los adultos, un conjunto de 
supuestos, una filosofía, una teoría, para MARRERO, 2004 la consideró como un 
proceso de desarrollo integral del ser humano, esto se acoge a lo que buscamos 
implementar en cada ser humano que integre y se vincule con Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A. 
"Nadie educa a nadie, ni nadie aprende solo, los seres humanos aprendemos 
influidos por el mundo"5. La implementación de un manual de políticas y 
procedimientos debe aplicar este fundamento que alcance cada persona sin importar 
la edad. 
FUNDAMENTOS ESTRUCTURALISTA 
Sistema-Mundo, así se conoce el desarrollo de la América Latina en la integración 
latinoamericana, donde el hemisferio norte y el hemisferio sur provoca una 
degradación en los términos de intercambio y desarrollo, ya no solo se da en la 
Unión Europea, si no que contamos con la CEPAL6, su estudio basado en 
limitaciones y estructuras rígidas dan un modelo cerrado fundamentado en las 
                                                          
4
 Teorías de la Administración” por Reinaldo O. da Silva- año 2002 
5
 Palabras de Paulo Freire, en su libro Pedagogía del Oprimido 
6
 CEPAL Comisión Económica para América Latina 
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Máquinas, incluyeron análisis inter-organizacional y el ambiente interno de la 
empresa se involucra o se asimila la técnica al proceso de controles internos. 
Su análisis diferencia los centros con las metrópolis en economías homogéneas de 
producciones modernas, complejas y diversificadas, produciendo variedad de bienes 
y niveles tecnológicos bastantes importantes, el estructuralismo basó su análisis en 
las desigualdades de las relaciones internacionales características del sistema 
capitalista mundial y problemas de subdesarrollo pensamiento de Lenin, Rosa 
Luxemburg, Bujarin y Hobson(Convenio Andres Bello” en “La formación de espacios 
regionales en la Integración de América Latina” escrito por Edgar Viera Posada año 
2008. 
El enfoque estructuralista pone su atención a la organización como un conjunto de 
partes ordenadas para un fin determinado, su estudio se basa en el punto de vista 
de su estructura, de su funcionamiento, y de los medios para lograr sus objetivos, la 
búsqueda de eficiencia organizacional trata de establecer normas y principios para 
su funcionamiento e identificar las manifestaciones de su comportamiento. . 
2.2. MARCO LEGAL.  
Basados en el Código de Trabajo tanto en las resoluciones y disposiciones de las 
autoridades competentes, así como en su Reglamento interno.-  Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A. y todos los establecimientos de trabajo   a la Dirección Regional 
del Trabajo en sus respectivas jurisdicciones,  legalizada del horario y del 
reglamento interno para su aprobación. Sin tal aprobación, los reglamentos no 
surtirán efecto en todo lo que perjudiquen a los trabajadores, especialmente en lo 
que se refiere a sanciones. El Director Regional del Trabajo reformará, de oficio, en 
cualquier momento, dentro de su jurisdicción, los reglamentos del trabajo que 
estuvieren aprobados, con el objeto de que éstos contengan todas las disposiciones 
necesarias para la regulación justa de los intereses de empleadores y trabajadores y 
el pleno cumplimiento de las prescripciones legales pertinentes. 
Sin tal aprobación, los reglamentos no surtirán efecto en todo lo que perjudiquen a 
los trabajadores, especialmente en lo que se refiere a sanciones. 
El Director Regional del Trabajo reformará, de oficio, en cualquier momento, dentro 
de su jurisdicción, los reglamentos del trabajo que estuvieren aprobados, con el 
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objeto de que éstos contengan todas las disposiciones necesarias para la regulación 
justa de los intereses de empleadores y trabajadores y el pleno cumplimiento de las 
prescripciones legales pertinentes. 
Copia auténtica del reglamento interno, suscrita por el Director Regional del Trabajo, 
deberá enviarse a la organización de trabajadores de la empresa y fijarse 
permanentemente en lugares visibles del trabajo, para que pueda ser conocido por 
los trabajadores. El reglamento podrá ser revisado y modificado por la aludida 
autoridad, por causas motivadas, en todo caso, siempre que lo soliciten más del 
cincuenta por ciento de los trabajadores de la misma empresa 
MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES 
Es responsabilidad del Ministerio de Relaciones Laborales ejercer rectoría de la 
administración institucional y de talento humano del Servicio Público.  
Las instituciones que en forma justificada, requieran que sus servidores y servidoras 
laboren en horarios diferentes a los establecidos en la jornada ordinaria, deben 
obtener la aprobación del Ministerio de Relaciones Laborales. En caso de los 
Gobiernos Autónomos Descentralizados, sus entidades y regímenes especiales, 
esta facultad será competencia de la máxima autoridad. Art. 25 de la Ley Orgánica 
de Servicio Público.  
JORNADAS ESPECIALES DE MAYOR DURACIÓN  
Las jornadas especiales de trabajo, deberán ser aprobadas por el Ministerio de 
Relaciones Laborales, están reguladas por el Acuerdo Ministerial 169 y permite que 
las 40 horas semanales establecidas en el Código de Trabajo puedan ser 
distribuidas en diferentes jornadas. 
2.3. Marco conceptual. 
Autoridad. El concepto de autoridad está relacionado con el concepto de jerarquía y 
corresponde al poder de mandar sobre los demás (facultad de mandar y la 
obligación correlativa de ser obedecido por otros), induciéndoles una determinada 
forma de actuar; constituí la base para la responsabilidad. Así que se trata de una 
relación de poder que se establece del superior hacia al subordinado.  Una definición 
más completa sería "la facultad para tomar decisiones que produzcan efectos 
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Centralización. La autoridad se concentra en la cúpula de la jerarquía. Es una 
tendencia a concentrar la autoridad de la toma de decisiones en un grupo reducido 
de personas, no hay delegación, toda actividad es realizada por el administrador, 
que tiene reservado para si la iniciativa y el poder de decisión, la potestad de ejercer 
las funciones respectivas, existiendo una obvia subordinación de los órganos locales 
a aquel. La acción depende del jefe del órgano directamente, pues su posición 
implica una gran responsabilidad 
Departamentalización. El concepto de departamento designa un área una división 
o un segmento de una empresa en el que un administrador (sea director, gerente, 
etc.)Tiene autoridad para desempeñar actividades específicas. 
Diagnóstico. Herramienta mediante el cual se conoce la situación de la empresa en 
la parte externa e interna. 
Disciplina. Se refiere al cumplimiento de las normas establecidas. Constituye la 
acción administrativa que se lleva a cabo para alentar y garantizar el cumplimiento 
de las normas internas vigentes que regulan la correcta relación entre los 
trabajadores y sus superiores, teniendo como base la relación de interdependencia, 
el cumplimiento de las órdenes y obligaciones, fundadas en el reconocimiento y el 
respeto de las personas 
Diseño Administrativo. Elaboración de la parte administrativa como estructura 
orgánica “organigrama,” manual de funciones y plataforma estratégica mediante el 
cual la organización tenga un porvenir en el mercado; determinando qué producto o 
servicio debería promoverse en forma agresiva, cual, conservarse y cual, 
abandonarse, con el fin de identificar el negocio 
División de trabajo. Puede definirse como la separación y delimitación de las 
actividades con el fin de realizar una función con la mayor precisión, eficiencia y el 
mínimo esfuerzo, lo cual da a lugar a la especialización y perfeccionamiento en el 
trabajo. 
Espíritu de equipo. Es toda una filosofía organizacional, es la unión  de un grupo de 
personas altamente comunicativas con diferentes trasfondos, habilidades y aptitudes 
con un propósito en común, y cada integrante del grupo aporta con sus habilidades 
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individuales para lograr objetivos claramente identificados. La unión y armonía de las 
personas constituyen fortalezas de la organización. 
Eficiencia. Es la capacidad de obtener los mayores resultados con la mínima 
inversión. Se define como  "hacer las cosas bien". 
Eficacia.es completar las actividades para conseguir las metas de la organización 
con todos los recursos disponibles. Se define como "hacer las cosas correctas. 
Equidad. Es aquella cualidad que en quien la dispone lo moverá a dar a cada cual lo 
que se merece y corresponde. Mayormente, se trata de un término que se emplea 
en relación a la justicia, ya que implicará la imparcialidad a la hora de llevar a cabo 
un trato o un reparto. A la equidad se la considera como la representación del 
equilibrio entre la justicia natural y la ley positiva. A nivel empresarial se debe ser 
amable y justo para conseguir lealtad de los colaboradores. 
Estabilidad del personal. Firmeza o seguridad en el espacio de trabajo por la  
ausencia de cambios y constancia en un periodo determinado. Se debe evitar la 
rotación del personal por que esta tiene un impacto negativo en la eficiencia. 
Iniciativa. Es aquello que da principio a algo. Se trata del primer paso de 
un proyecto o del punto de partida de alguna acción, es uno de los más poderosos y 
estimulantes de la actividad humana y empresarial, es la  posibilidad y libertad de 
proponer, concebir y ejecutar una idea propia. Dentro del acto administrativo es 
necesario visualizar un plan y trabajar para conseguir su éxito. 
Jerarquía o cadena escalar. Existe una línea de autoridad que va del puesto más 
alto al más bajo. Es la distribución escalonada en niveles de autoridad, 
responsabilidad y deberes, hasta llegar a formar una pirámide, en cuyo vértice está 
la autoridad máxima, y en la basé, aquellos empleados que sólo tienen 
responsabilidad por el cumplimiento de los deberes de su cargo y no cuentan con 
autoridad formal, por no tener sobre quiénes ejercerla. 
Manual De Funciones. Tiene por objeto indicar por escrito a cada jefe lo que se 
espera de él en materia de funciones, tareas, responsabilidad, autoridad, 
comunicación e interpelación dentro y fuera de la empresa. 
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Orden. Es la organización de las partes para hacer algo funcional y preciso, con la 
capacidad de establecer un método organizado y coordinado para repetir el logro 
alcanzado por selección natural, y acelerar el objetivo a conseguir. Debe existir un 
lugar para cada cosa  y cada cosa debe estar en su lugar. 
Organización. Es un ente social creado intencionalmente para el logro de 
determinados objetivos mediante el trabajo humano y recursos materiales 
(tecnológicos, equipos, maquinarias, instalaciones físicas). 
Organigramas. “Es la representación gráfica de la estructura orgánica de una 
institución o de una de sus áreas o unidades administrativas en la que se muestran 
las relaciones que guardan entre sí los órganos que la componen”. 
Plataforma Estratégica. Diseño mediante el cual se conoce cómo es la 
organización sus objetivos, metas, estrategias y fines para lograr un 
direccionamiento identificando la empresa en el mercado y no sucumbir en él. 
Plan De Mercadeo. Estrategia que ha de seguir la compañía integrando una serie 
de elementos como la idoneidad y oportunidades de su servicio, precio, distribución 
promoción y publicidad. 
Responsabilidad. Es la capacidad de toda persona de conocer y aceptar las 
consecuencias de un acto suyo, inteligente y libre, así como la relación de 
causalidad que une al autor con el acto que realice. La responsabilidad se exige solo 
a partir de la libertad y de la conciencia de una obligación. Debe haber  un equilibrio 
entre autoridad y responsabilidad 
Subordinación de los intereses individuales a los generales. En una empresa el 
interés de un agente, o de un grupo de agentes, no debe prevalecer contra el interés 
de la empresa; que el interés de la familia debe privar ante el de uno de sus 
miembros y que el interés del Estado debe preceder al de un ciudadano o de un 
grupo de ciudadanos  
Unidad de mando. Es el principio de la autoridad única. Cada empleado debe 
recibir órdenes de un solo superior. 
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Unidad de dirección. Solo debe existir un jefe y un plan para cada actividad que 
tenga un mismo objetivo. 
2.4. HIPÓTESIS Y VARIABLES. 
2.4.1 Hipótesis General. 
El desarrollo de un Manual de Funciones a la parte administrativa en la empresa 
Torres & Asociados LUISERVICE S.A. logrará mejores controles en los procesos del 
recurso humano, optimizando los tiempos y cumplimientos dentro de la empresa 
seguido con un plan de estrategias y políticas. 
2.4.2 Hipótesis particulares. 
 Al elaborar un cronograma mensual de actividades dentro de un Manual de 
Funciones  Torres & Asociados LUISERVICE S.A. aseguraría el cumplimiento 
y  compromiso del talento humano siendo de estos  más productivo y 
eficiente. 
 Motivar a los colaboradores a trabajar en equipo, y elevar una capacitación 
sobre el uso Manual de Funciones que les permita un mejor desarrollo laboral  
 Al elaborar un plan de mejora, para incentivar el uso del Manual de 
Funciones,  con el fin de distribuir mejor las tareas y aplicaciones que 
contribuyan favorablemente en la productividad de Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A. 
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2.4.3 Declaración de variables. 
VARIABLES DEPENDIENTES: Controles de procesos en el recurso humano 
VARIABLES INDEPENDIENTES: Manual de Funciones área administrativa 
COMPONENTES VARIABLES 
Hipótesis general 
El desarrollo de un Manual de Funciones 
a la parte administrativa en la empresa 
Torres & Asociados LUISERVICE S.A. 
logrará mejores controles en los 
procesos del recurso humano, 
optimizando los tiempos y cumplimientos 
dentro de la empresa seguido con un 
plan de estrategias y políticas 
Plan de Estrategias y Políticas 
Cumplimiento del Manual de 
Funciones 
Hipótesis específica 1 
Al elaborar un cronograma mensual de 
actividades dentro de un Manual de 
Funciones  Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A. aseguraría el 
cumplimiento y  compromiso del talento 
humano siendo de estos  más productivo 
y eficiente 
Estrategias 
Manual de Funciones 
Hipótesis específica 2 
 Motivar a los colaboradores a 
trabajar en equipo, y elevar una 
capacitación sobre el uso Manual 
de Funciones que les permita un 
mejor desarrollo laboral  
 
Desconocimiento del Manual de 
Funciones 
Capacitación 
Hipótesis específica 3 
 Al elaborar un plan de mejora, 
para incentivar el uso del Manual 
Plan de Mejora 
Cultura Organizacional 
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de Funciones,  con el fin de 
distribuir mejor las tareas y 
aplicaciones que contribuyan 
favorablemente en la 
productividad de Torres & 
Asociados LUISERVICE S.A. 
 
 
2.4.4 Operacionalización de las Variables 
COMPONENTES VARIABLES DIMENSIÓN INDICADORES TÉCNICAS 
FUENTE DE 
INFORMACIÓN 
Hipótesis general 
El desarrollo de un Manual de 
Funciones a la parte 
administrativa en la empresa 
Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A. logrará 
mejores controles en los 
procesos del recurso humano, 
optimizando los tiempos y 
cumplimientos dentro de la 
empresa seguido con un plan 
de estrategias y políticas 
Plan de 
Estrategias y 
Políticas 
Administración 
de Empresas 
Seguimiento y 
Control 
Reuniones a 
Niveles 
Jerárquicos 
 
 
Niveles 
Jerárquicos 
 
Cumplimiento 
del Manual de 
Funciones 
Organización y 
Métodos 
% de nivel de 
cumplimiento 
Reuniones de 
mejoras continua 
Funcionarios del 
Torres & 
Asociados S.A. 
 
Hipótesis específica 1 
Al elaborar estrategias 
permitirá la difusión de la 
existencia del Manual de 
Funciones a la parte 
Estrategias 
 
Administración 
de Empresas 
 
Plan de 
estrategias 
 
Reuniones de 
mejoras continua 
 
Niveles Altos y 
Medios 
Manual de  Socialización del Capacitación y Funcionarios  
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administrativa en la empresa 
Torres & Asociados 
LUISERVICE S.Apara que 
permita que la institución sea 
productiva y eficiente en su 
Recurso Humano. 
Funciones Organización y 
Métodos 
Manual de 
Funciones con el 
Personal 
Motivación 
Hipótesis específica 2 
Al elaborar un manual de 
funciones a la parte 
administrativa en la empresa 
Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A podría 
haber poco cumplimiento con 
el mismo por parte del 
personal debido al 
desconocimiento y a la falta 
de capacitación y compromiso 
del funcionario (empleado y 
trabajador) en la empresa 
Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A 
Desconocimiento 
del Manual de 
Funciones 
 
Organización y 
Método 
 
% Nivel de 
Desconocimiento 
 
Vigilar el 
Cumplimiento 
semestralmente 
 
 
Gerencia 
. 
Capacitación 
 
Recursos 
Humanos 
 
Plan Estratégico 
 
Evaluación del 
personal 
 
 
Funcionarios 
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Hipótesis específica 3 
Al elaborar un plan de mejora 
para incentivar la cultura 
organizacional contribuye  
favorablemente en la 
productividad del personal que 
labora en la empresa Torres & 
Asociados LUISERVICE S.A. 
Plan de Mejora 
 
Administración 
de empresa 
 
Establecer 
objetivos 
 
Reuniones a 
Niveles 
Jerárquicos 
 
Gerencia 
Cultura 
Organizacional 
 
Administración 
de empresa 
 
Comunicación 
Organizacional 
 
 
Difusión de los 
Valores de la 
institución 
 
Niveles 
Jerárquicos y 
subordinados 
29 
 
 
 
 
 
 
 CAPÍTULO III 
MARCO METODOLÓGICO 
3.1 TIPO Y DISEÑO DE INVESTIGACIÓN Y SU PERSPECTIVA GENERAL 
El método de investigación que se utilizará en Torres & Asociados LUISERVICE 
S.A.,  tiene como finalidad fundamentos aplicados, este tiene un fin, controlar y 
resolver los problemas presentados en la empresa sobre todo en las funciones no 
definidas al personal de talento  humano, se considerarán los estudios establecidos 
y las normas legales vigentes en el Código de Trabajo previa validación para 
solucionar los problemas de control interno y control externo que permita un mejor 
desenvolvimiento elevando su eficiencia y eficacia a beneficio de la empresa. 
Método Descriptivo.- Este método permite obtener información que permita evaluar 
las propiedades características, y los perfiles de personas, grupos comunidades 
proceso en base a las necesidades actuales, obtuvo como resultado un diseño de 
manual de políticas y procedimiento el mismo que debe cumplir, aspectos, 
dimensiones o componentes dentro del grupo humano o algún factor  que necesite 
ser reestructurado7. 
La aplicación dentro de la empresa y sus sucursales permitirán obtener información 
de bodega y sus centros de almacenaje permitiendo observar, medir, y registrar 
fenómenos dados8. 
Según el control de la variable que utilizaremos es la investigación no experimental, 
por no haber manipulación deliberada de las variables independientes, la 
información obtenida se la obtendrá de libros de contabilidad y manuales de 
procedimientos de inventarios, o cualquier referencia escrita que permita analizar los 
movimientos en su ambiente natural. 
                                                          
7
 “Análisis descriptivo de la traducción jurídica” por Valderrey, Cristina año 2004 
8
 Ernesto Rodríguez Moguel – “Metodología de la Investigación” edición 2005.  
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Método de Investigación cuanti-cualitativa.- Para María Galeano en su obra 
titulada “Diseño de Proyecto en la Investigación Cualitativa” define un su parte lógica 
y característica: “Desde este punto de vista, se plantea que la investigación 
cualitativa puede ser útil y familiarizarse con un contexto, unos actores y unas 
situaciones antes de proceder “en serio” a los procesos de muestreo y la 
aplicación de instrumentos de medición”. 
En el manejo de información y su forma de recolectar datos que serán en un estilo 
cuanti-cualitativo, como principios teóricos, textos, encuestas, gráficos y otros que 
permitan comprender la situación actual de la empresa  Torres & Asociados 
LUISERVICE S.A. 
El análisis se basó en los controles internos aplicados a las áreas administrativas, 
observando los procesos y tareas que realizan el personal administrativo con la 
calidad de productos que ofrecen, el manejo de los insumos y  las normas de control 
legal, calidad, seguridad, esto nos conlleva a  mejorar, creando un nuevo manual 
sencillo y aplicable a la compañía. 
3.2 LA POBLACIÓN Y LA MUESTRA 
3.2.1 Característica de la población 
La compañía TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE , domiciliada en la 
Provincia del Guayas ciudad de Guayaquil,  en la Avenida Juan Tanca Marengo 
Solar 6 Mz 21 atrás de AUTOSOL en la Cooperativa De Vivienda Guayaquil, no 
cuenta con sucursal; su actividad comercial se dedica en primera línea a servicios de 
asesoría integral por cuenta propia o ajena o asociadas a terceros en los campos 
jurídicos, mobiliarios, económicos contable, financiero, tributario  empresarial y para 
proyectos, presenta su nacimiento el 24 de junio del 2009, cuenta con un personal 
administrativo que realizan todas las actividades que genere la empresa, datos 
basado en una medición de la población total que se encuentra dentro de la 
compañía. 
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3.2.2 Delimitación de la población 
Considerando que la empresa es de característica pequeña y no cuenta con 
sucursales, su límite de población considerado serán todos los empleados que 
integran TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, que asciende a 5 personas 
enroladas. Todas de sexo femenino 
3.2.3 Tipo de muestra 
El tipo de muestra no fue considerado por que como objeto de nuestra Investigación 
se consideró el total de la población.  
3.2.4 Tamaño de la muestra 
El tamaño de la muestra va ser la población total donde todos sus actores serán 
intervenidos, por ende no se aplicará fórmula para la selección ni de forma infinita o 
finita. 
3.2.5 Proceso de selección 
Por ser un universo pequeño y estar todos los actores inmerso dentro de la 
empresa, no hubo proceso de selección porque se trabajó con la población total. 
3.3 LOS MÉTODOS Y LAS TÉCNICAS 
3.3.1 Método Histórico - Lógico 
El análisis parte por los conceptos de administración: administrar y administrador; 
como desde la edad antigua evolucionó el control y registro de los inventarios, los 
egipcios almacenaban sus cosechas; otro ejemplo claro es cuando aparecen los 
primeros registros contables llevado por los venecianos, la historia permite analizar 
de forma clara la teoría, su evolución y su aplicación. El método histórico – lógico 
investiga los conceptos con la historia de los temas relacionados a nuestro trabajo. 
3.3.2 Método Analítico – Sintético 
Busca entender al control interno de la empresa de forma separada y de un todo en 
el área de inventario, reconstruyendo los procesos desde donde inician y en dónde 
terminan, su análisis crea una nueva unidad o instrumento de apoyo, esto es el caso 
de un manual de políticas y procedimientos, que será estudiado todo su contenido  
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Enfoque de sistema 
Con los resultados esperados este método permitirá adaptar como base el objetivo 
general y permitirá una mejor comprensión, en la aplicación de las políticas y 
procedimientos. 
Los métodos empíricos fundamentales se aplicaran: 
 
Observación 
El estudio está realizado en base a la observación de cada una de los puestos y 
tareas que desarrollan dentro de  la empresa, la programación se realizará en el mes 
de Septiembre del 2013 entre la segunda y tercera semana, este permitirá el 
levantamiento de información y evaluar la situación actual de cada una de los puntos 
en mención. 
 
La ficha de observación contiene:  
 Localidad. 
 Tipo de observación. 
 Fecha.  
 Tiempo.  
 Texto. 
 Nombre del investigador.  
 
3.3.3 TECNICA E INSTRUMENTO 
Encuesta 
Dentro de la encuesta se desarrollaron 10 preguntas elementales que se aplicaron a 
los 5 integrantes de la empresa TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE. El 
contenido de cada una de las preguntas se enfoca a los procesos de control interno 
y marco legales en el campo de tareas y funciones. El modelo de encuesta tiene un 
formato de preguntas dirigidas a empleados de la compañía, dando la libertad al 
encuestado de responder conforme a su opinión y criterio tanto profesional como 
personal. 
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Este tipo de instrumento busca interactuar directamente con el talento humano de la 
compañía, el cuestionario de pregunta permitió recolectar información relevante 
sobre los controles internos aplicados en la actualidad. 
3.4  EL TRATAMIENTO ESTADÍSTICO DE LA INFORMACIÓN 
Como resultado de las técnicas aplicadas, se procederá a su análisis 
minuciosamente con un tratamiento estadístico de la información y las frecuencias 
respectivas serán tabuladas en función de los valores que toma la variable.  
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CAPITULO IV 
ANÁLISIS E INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS 
4.1 ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL 
El análisis efectuado a la compañía TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, se 
presentan los respectivos cuadros y gráficos producto del análisis de la encuesta: 
Los cuadros, gráficos y el análisis se muestran a continuación: 
1.- ¿Conoce usted la existencia de un Manual de Funciones dentro de la 
Empresa TORRES & ASOCIADOS S.A.? 
CUADRO 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 0 0,00% 
No 4 80,00% 
No sabe 1 20,00% 
TOTAL 5 100% 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 1: Tabulación de Manual de Funciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
Análisis.- En el grafico n. 1 se definió que los colaboradores de la compañía 
TORRES & ASOCIADOS S.A., el (80%) desconoce la existencia de un manual de 
funciones, el (20%) no sabe de su existencia. Un manual de políticas, 
procedimientos y funciones para el área administrativa proporcionará mayor 
seguridad al personal en las actividades que realicen.  
2.- ¿Existe un Cuadro de Control de Tareas asignadas de forma diaria, semanal 
o mensual? 
Cuadro 2 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 1 20% 
No 3 60% 
No sabe 1 20% 
TOTAL 5 100% 
 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 2: Cuadro de Planificación de  Tareas 
 
 
 
 
 
Análisis.- Determinamos que los funcionarios y empleados contestan que no existen 
controles de planificación de tareas diarias o mensuales en un (60%), (20%) no sabe 
y un (20%) dice que si, este ultimo representa a la contestación de la Gerente,esta  
situación  es vital importancia para el desarrollo e  implementación de un manual de 
funciones que defina las tareas y actividades diarias y mensuales en base a una 
planificación ordenada 
3.- ¿Existen políticas claramente definidas sobre la recepción tramites y 
avances cronológico de tareas? 
Cuadro 3 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 1 20% 
No 3 60% 
No sabe 1 20% 
TOTAL 5 100% 
 
 
 
 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 3: Políticas y recepción de trámites 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Análisis.- En el Gráfico 3, se define que el (60%) de los empleados afirman que no 
existen políticas en la recepción de trámites y avances cronológicos de tareas, el 
(20%) no sabe y solo el (20%) respondió que sí, la última respuesta representa al 
Gerente General, esto determinará que los trabajadores deben mejorar  sus 
actividades conformes establezcan políticas para el cumplimientos de metas.. 
 
4.- ¿Se emiten informes anuales en base a un plan operativo de actividades 
que muestren indicadores de gestión? 
Cuadro 4 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 1 20% 
No 4 80% 
No sabe 0 0,00% 
TOTAL 5 100% 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 4: Plan Operativo de Actividades 
 
 
 
 
 
 
 
Análisis.-  Como  podemos observar en el gráfico 4 de la  encuesta realizada  el  
(80%) no conoce de un plan operativo de actividades que midan los indicadores de 
gestión de la empresa, la gerencia se mantiene que si conoce dando un (20%), esta 
pregunta permite realizar un análisis de la importancia que es mantener indicadores 
de gestión dentro de las funciones de cada recurso humano que tiene Torres & 
Asociados S.A. 
5.- ¿Se realizan dentro de las actividades, toma física  de los materiales 
fungibles que usa el talento humano de la empresa? 
 
Cuadro 5 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 0 0,00% 
No 5 100,00% 
No sabe 0 0,00% 
TOTAL 5 100% 
 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 5: Toma Física de Materiales 
 
 
 
 
 
 
Análisis.-  En  esta  pregunta  el (100%)  de los empleados de la Compañía 
TORRES & ASOCIADOS S.A. afirman  no se realiza el control de los materiales 
fungibles que usan en la gestión cotidiana de la empresa, demostrando un alto 
riesgo de consumos innecesarios que desvían los resultados a obtener en cuanto a 
calidad y eficacia de las actividades. 
6.- ¿Están definidas las responsabilidades según cargo y nombramiento y 
tareas asignadas? 
 
Cuadro 6 
 
 
 
 
 
 
 
 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 0 0,00% 
No 3 60% 
No sabe 2 40% 
TOTAL 5 100% 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 6: Responsabilidades 
 
 
 
 
 
 
Análisis.- Se determinó en el gráfico 6 que  lo referente  a responsabilidades no ha 
sido definido, el (60%) de  los empleados  afirma que  no están  definidas  las 
responsabilidades y un (40%) no  sabe  al respecto. Mostrando una alta debilidad en 
el instante de tomar medidas correctivas. 
 
7.- ¿Si se aplicará un Manual de Funciones para las diferentes áreas de la 
empresa mejoraría su rendimiento en el ámbito laboral? 
Cuadro 7 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 0 0,00% 
No 1 20% 
No sabe 4 80% 
TOTAL 5 100% 
 
 
 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 7: APLICACIÓN DE UN MANUAL DE FUNCIONES 
 
 
 
 
 
 
 
Análisis.- Se determinó que el 100%  de los empleados  afirman que no tienen un  
Manual de funciones por lo tanto la pregunta es incierta dando como resultado, 
(20%) asegura que no  mejorará sus funciones y (80%) no sabe, esto confirma la 
necesidad de capacitar a todo el personal sobre lo que es un manual de funciones . 
 
 
8.- ¿Utilizan algún mecanismo de entrada y salida para el control del horario a 
laborar “Reloj Biométrico”? 
Cuadro 8 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 0 0,00% 
No 5 100,00% 
No sabe 0 0,00% 
TOTAL 5 100% 
 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 8: Reloj Biométrico 
 
 
 
 
 
 
 
 
Análisis.- En esta pregunta se determinó que el (100%) utiliza un reloj biométrico 
para el marcaje de su horario de entrada y salida, sin embargo no está definido las 
horas a laborar de forma diaria, semanal o mensual según el cargo asignado. 
 
9.- ¿Se cuenta con una infraestructura adecuada que brinde la seguridad y 
aplicación a sus tareas cotidianas? 
Cuadro 9 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 0 0,00% 
No 5 100,00% 
No sabe 0 0,00% 
TOTAL 5 100% 
 
 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 9: Infraestructura 
 
 
 
 
 
 
 
Análisis.- El gráfico 9 muestra que el (100%) delas personas encuestadas 
presentan una inconformidad de la infraestructura donde laboran. 
 
10.- ¿Con un plan de capacitación ayudaría a la implementación de un Manual 
de Funciones que mejore sus actividades al cargo que desempeña? 
CUADRO 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE 
Si 3 60% 
No 1 20% 
No sabe 1 20% 
TOTAL 5 100% 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 10: Plan de Capacitación 
 
 
 
 
 
 
Análisis.- El (60%) de los empleados afirman que si se implementa un plan de 
capacitación previo Manual de Funciones ayudaría a un mejor análisis y 
adaptabilidad, el(20%) piensa que no y el (20%) no sabe.  
 
4.2 ANÁLISIS COMPARATIVO, EVALUACIÓN, TENDENCIA Y 
PERSPECTIVAS 
El análisis global de la investigación de campo permite determinar que no todo el 
personal conoce sobre políticas y procedimientos, que se deben aplicar dentro de 
empresa dando como resultado un bajo nivel de compromiso y responsabilidad. 
Cuadro 11: Resumen Global de las preguntas formuladas en la encuesta 
 
 
Fuente: Encuesta aplicada en el año 2013 
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Gráfico 11: Unificación de resultados del Manual de Funciones 
 
 
 
 
 
 
 
 
En nuestra investigación las preguntas formuladas y enfocadas son resumidas con 
la variable (P): 
 Manuales de Funciones P1 
 Cuadro de control P2 
 Políticas P3 
 Plan Operativo de Actividades P4 
 Materiales fungibles  P5 
 Responsabilidades P6 
 Aplicación de un Manual de funciones P7 
 Reloj Biométrico P8 
 Infraestructura P9 
 Plan de Capacitación para la implementación de un manual P.10 
 
El desconocimiento mayoritario tiene ventaja en esta empresa, el mismo representa 
desinterés, desconocimiento, falta de responsabilidad y compromiso, la que urge 
tomar medidas correctivas a nivel de control interno, procesos, políticas y 
procedimientos. 
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El P10 alcanzó un (80%)  de aceptación al capacitarse sobre un manual de 
funciones, ratificando lo consultado en el P1, esto da la pauta y la necesidad de un 
cambio, el interés del personal de mejorar y hacer que sus actividades se vuelvan 
más fácil, que esté instrumentado los pasos a seguir, sin embargo en el P10 un 20% 
presentó desinterés pero lo observado se justifica por la Gerente General. 
 
4.3. RESULTADOS 
 
El estudio de campo nos da como resultado que existe un bajo nivel de cumplimiento 
a tareas asignadas, que la carencia de un manual de funciones arroja un escenario 
donde los empleados hacen sus trabajos por inercia mientras que la gerencia 
presume que todo va bien y no ejecuta actividades que deberán estar escritas en el 
Manual de Funciones por la razón que no tienen conocimiento de la existencia del 
mismo. 
La falta de preocupación por parte de la alta Gerencia ha ocasionado que el 
personal subordinado no se preocupen en desarrollar cada unas de las funciones 
que le corresponde, de la misma manera ha generado desmotivación, para mejorar 
esto se considera que  todo el personal Jerárquico y Subordinado debe estar 
comprometido a contar y cumplir con el Manual de Funciones ya que representan 
parte esencial dentro TORRES & ASOCIADOS S.A. para ayudar a cumplir con los 
objetivos y metas propuestas. 
La responsabilidad para mejorar el cumplimiento en la aplicabilidad de un Manual de 
Funciones y contribuir en las metas, objetivos planteados en la empresa recae sobre 
todo el componente humano. 
Mediante los datos obtenidos se encontró que existe casi el 80% de los empleados  
no ocupan su puesto acorde a su perfil profesional, factor que se debería trabajar 
mediante capacitaciones y planes de incentivos para poder contar con un personal 
competente y altamente profesional que ayude al logro de los objetivos de la 
institución.  
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El ambiente laboral donde se desempeñan profesionalmente los subordinados de 
TORRES & Y ASOCIADOS S.A. LUISERVICE es inapropiado para su 
desenvolvimiento lo cual ocasionaría un bajo rendimiento en sus funciones. Esto 
conlleva a no desarrollar todo su potencial administrativo y dar pautas a mejorar a 
futuro.   
4.4.  VERIFICACIÓN DE HIPÓTESIS 
 
Mediante la recopilación de los datos de la técnica encuesta realizada a los 
funcionarios  de la empresa Torres & Asociados LUISERVICE S.Ase comprobaron 
las Hipótesis planteadas. 
VERIFICACIÓN DE HIPÓTESIS 
 
HIPÓTESIS GENERAL 
Se ratifica la hipótesis ya que el 
resultado de la encuesta determino que 
la implementación de un manual de 
funciones, mejoraría las actividades y 
la operatividad de los tareas a cumplir 
HIPÓTESIS PARTICULAR 
Se considera verdadera la hipótesis 
porque al implementar el manual de 
funciones se reducirá las perdidas, y se 
incrementara las utilidades. 
La hipótesis se considera exacta por 
que garantiza un mejor control interno 
en el uso de los tiempos e indicadores 
de gestión 
Se ratifica la hipótesis al tener 
aceptación en la gestión administrativa, 
y una adecuada segregación de 
funciones  
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CAPITULO  V 
PROPUESTA 
5.1   TEMA 
“Elaboración de un Manual de Funciones para el área administrativa de la empresa 
TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE. 
5.2  FUNDAMENTACIÓN 
El análisis como investigador se basó en los controles interno aplicado a las áreas 
administrativas, observando el proceso de las tareas cotidianas, actividades 
repetidas y una falta de control en el uso de los recursos , el manejo normas de 
control legal, calidad y seguridad,  esto lleva a mejorar creando un nuevo manual 
sencillo y aplicable a la compañía. 
Los términos  más utilizados  en nuestra Propuesta  son: 
Autoridad. El concepto de autoridad está relacionado con el concepto de jerarquía y 
corresponde al poder de mandar sobre los demás (facultad de mandar y la 
obligación correlativa de ser obedecido por otros) 
Centralización. La autoridad se concentra en la cúpula de la jerarquía.  
Departamentalización. Tiene autoridad para desempeñar actividades específicas. 
Diagnóstico. Herramienta mediante el cual se conoce la situación de la empresa en 
la parte externa e interna. 
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Disciplina.  Constituye la acción administrativa que se lleva a cabo para alentar y 
garantizar el cumplimiento de las normas internas vigentes que regulan la correcta 
relación entre los trabajadores y sus superiores, teniendo como base la relación de 
interdependencia, el cumplimiento de las órdenes y obligaciones, fundadas en el 
reconocimiento y el respeto de las personas 
Diseño Administrativo. Elaboración de la parte administrativa como estructura 
orgánica “organigrama,” manual de funciones y plataforma estratégica mediante el 
cual la organización tenga un porvenir en el mercado;  
División de trabajo. Puede definirse como la separación y delimitación de las 
actividades con el fin de realizar una función con la mayor precisión, eficiencia y el 
mínimo esfuerzo, lo cual da a lugar a la especialización y perfeccionamiento en el 
trabajo. 
Espíritu de equipo. La unión y armonía de las personas constituyen fortalezas de la 
organización. 
Eficiencia. Es la capacidad de obtener los mayores resultados con la mínima 
inversión. Se define como  "hacer las cosas bien". 
Eficacia.es completar las actividades para conseguir las metas de la organización 
con todos los recursos disponibles. Se define como "hacer las cosas correctas. 
Equidad. Es aquella cualidad que en quien la dispone lo moverá a dar a cada cual lo 
que se merece y corresponde. Mayormente, se trata de un término que se emplea 
en relación a la justicia, ya que implicará la imparcialidad a la hora de llevar a cabo 
un trato o un reparto.  
Estabilidad del personal. Firmeza o seguridad en el espacio de trabajo por la  
ausencia de cambios y constancia en un periodo determinado. Se debe evitar la 
rotación del personal por que esta tiene un impacto negativo en la eficiencia. 
Iniciativa. Es aquello que da principio a algo. 
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Jerarquía o cadena escalar. Existe una línea de autoridad que va del puesto más 
alto al más bajo de su cargo y no cuentan con autoridad formal, por no tener sobre 
quiénes ejercerla. 
Manual De Funciones. Tiene por objeto indicar por escrito a cada jefe lo que se 
espera de él en materia de funciones, tareas, responsabilidad, autoridad, 
comunicación e interpelación dentro y fuera de la empresa. 
Organización. Es un ente social creado intencionalmente para el logro de 
determinados objetivos mediante el trabajo humano y recursos materiales 
(tecnológicos, equipos, maquinarias, instalaciones físicas). 
Organigramas. “Es la representación gráfica de la estructura orgánica de una 
institución o de una de sus áreas o unidades administrativas en la que se muestran 
las relaciones que guardan entre sí los órganos que la componen”. 
Responsabilidad.  La responsabilidad se exige solo a partir de la libertad y de la 
conciencia de una obligación. Debe haber  un equilibrio entre autoridad y 
responsabilidad 
Unidad de mando. Es el principio de la autoridad única. Cada empleado debe 
recibir órdenes de un solo superior. 
Unidad de dirección. Solo debe existir un jefe y un plan para cada actividad que 
tenga un mismo objetivo. 
5.3  JUSTIFICACIÓN 
En la empresa TORRES & ASOCIADOS S.A. es importante  la existencia de un 
Manual de Funciones, que ayude a una correcta regularización en  el manejo 
apropiado de las tareas y responsabilidades asignada cada recurso humano de la 
compañía  permitiendo así un control óptimo  de los recursos e indicadores de 
gestión tanto en calidad como eficiencia 
 
El presente manual de funciones en el área administrativa  proporcionará la 
información necesaria para llevar  un control  adecuado en la toma de decisiones y 
tiempos de aplicación en las tareas. 
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Las políticas y procedimientos  planteados  en este   manual están orientadas al 
desarrollo y optimización de los procesos de las áreas de Contabilidad dadas a los 
clientes mediante las asesorías técnicas. 
 
El presente manual cumplirá con los requisitos para identificar los posibles  cambios  
en el futuro, garantizando una  calidad de los servicios, productos y atención al 
cliente de la compañía. 
 
5.4  OBJETIVOS 
 
5.4.1  Objetivos General de  la  Propuesta 
Garantizar una buena  gestión y regularización   del manejo delas funciones 
conforme dictamina el Ministerio de Relaciones Laborales y el Código de Trabajo,  
para el desenvolvimiento  de las actividades y funciones del personal dentro y fuera 
de la compañía. 
 
 
5.4.2.  Objetivos  Específicos de  la Propuesta 
 
Presentar un Manual de funciones que permita enriquecer y mejorar el  proceso 
delos tiempos y uso de los materiales que servirá de apoyo  para el 
desenvolvimiento  de las actividades y funciones del personal  
 
Facilitarle a  la Gerencia un instrumento  que  agilite  las acciones, los elementos y  
técnicas para  realizar  la  toma de decisiones en relación a las responsabilidades 
 
5.5.  UBICACIÓN 
 
La propuesta se llevara  a cabo  en TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE 
domiciliada en la Provincia del Guayas ciudad de Guayaquil,  en la Avenida Juan 
52 
 
Tanca Marengo Solar 6 Mz 21 atrás de AUTOSOL en la Cooperativa De Vivienda 
Guayaquil 
 
 
 
 
5.6.  FACTIBILIDAD 
 
A nivel administrativo la Gerencia está de acuerdo con nuestras observaciones, nos 
ha brindado la apertura para el monitoreo, observación y requerimiento de 
información, lo mismo sucede con cada uno de los empleados. 
 
El estudio de factibilidad a nivel económico, en el costo de investigación no es 
elevado y permiten desarrollar el proyecto para su aplicación en TORRES & 
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, su costo asciende a un monto de $ 2000.00 que 
incluye pago a investigadores y materiales de oficina e impresión. 
 
Existe una factibilidad técnica, esta se la puede realizar gracias a que la empresa 
cuenta con computadoras, y un sistema de internet muy rápido y ágil para la 
búsqueda de información. 
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5.7    DESCRIPCIÓN DE  LA PROPUESTA 
 
La presente propuesta  tiene como plan de ejecución primeramente  la puesta en 
marcha  de un MANUAL DEFUNCIONES del  área administrativa de Torres & 
Asociados S.A.  
 
Este  Manual  se va realizar por  medio de un trabajo de investigación  realizado  
donde  se identificó la carencia  de un control  interno  por los que  la compañía  no 
cuenta con especificaciones técnicas de cada actividad que debe realizarse  
La propuesta a implementarse consiste en elaborar Manual de Funciones, 
alcanzando un buen manejo en la Gestión Administrativa para el logro de los 
objetivos de la organización TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE. 
Mediante la propuesta planteada se lograra tener un personal competente así como 
el cumplimiento de cada una de las actividades descritas en el Manual de 
Funciones, de la misma manera contribuirá al desarrollo dejando como resultado un 
excelente servicio a favor de los clientes que buscan el servicio de asesoría y 
aplicación de contabilidad. 
El propósito fundamental de este manual es ayudar al personal de la empresa ha 
encontrar métodos que faciliten la realización de cada una de las actividades 
descritas dentro de cada cargo, buscando la excelencia en sus tareas el mismo que 
va a influir en la Gerencia General actual de la compañía creando formas de 
motivación e incentivos para que cada colaborador se sienta satisfecho en su puesto 
de trabajo.  
5.7.1 Actividades 
 
Plan de capacitación: 
 Reunión de mejora continua con los subordinados 
 Tener lluvias de ideas para verificar las fallas 
 Elaborar el cronograma de capacitación 
 Elegir la mejor alternativa en cuanto al capacitador 
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 Lugar donde se va a capacitar 
 Elaboración de un plan de capacitación. 
 Logística del evento. 
 Introducción y desarrollo del plan de capacitación. 
 Finalización del plan de capacitación. 
 Entrega de certificado. 
 
Plan de Incentivo 
 Reuniones entre Junta de Accionista y la Gerencia 
 Lluvia de idea con la Gerencia para elegir alternativas de incentivos. 
o Reconozca un bono 
o Capacitación de todo el año 
o Premiación al mejor empleado del año 
 
Reuniones de mejoras continúa 
 Elaboración de cronograma para las reuniones. 
 Organización del lugar. 
 Solicitud por escrito dirigido al personal Jerárquico para la realización de las 
reuniones de mejora continua. 
 Inicio de la reunión para acordar las diferentes estrategias para el 
cumplimiento del Manual de funciones por parte del personal Subordinado. 
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5.7.2 Recursos, Análisis Financiero 
 
El costo de nuestra investigación asciende: 
 
RECURSOS OPERACIONAL CANTIDAD COSTO TIEMPO 
INVESTIGADORES 1 300 4 MESES 
     RECURSO FINANCIEROS CANTIDAD COSTO TIEMPO 
MATERIALES DE OFICINA 1 50 4 MESES 
INSUMOS - 
CAPACITACION 
 
1 150 4 MESES 
EQUIPOS DE 
COMPUTACION 2 PROPIO 4 MESES 
INTERNET 
 
2 PROPIO 4 MESES 
 
Presupuesto 
COSTOS   
No.- RUBROS VALORE
S 
AGOSTO
E 
SEPT
. 
OCT
. 
NOV
. 
TOTALE
S 
1 INVESTIGADORE
S 
1200 300 300 300 300 1200 
  MATERIALES DE 
OFICINA – 
INSUMOS -
CAPACITACION 
800 200 200 200 200 800 
  TOTALES 2000 500 500 500 500 2000 
                
 
 
56 
 
 
5.7.3 Impacto 
Con la elaboración de un Manual de Funciones se lograra el cumplimiento de las 
actividades asignadas al igual que se disminuirá el clima Laboral inadecuado que 
existe en la institución haciendo que haya una comunicación efectiva entre el 
personal subordinado y Jerárquico, de la misma manera la atención al cliente será 
mucho más eficiente.  
Su impacto será beneficioso para: 
 La implementación del plan de capacitación 
 Contar con un personal competente de acuerdo al perfil 
 Ayudará al cumplimiento del Manual de Funciones haciendo el correcto uso 
en relación a las actividades,  
 Mejorará el desempeño de las funciones operativas y Administrativas. 
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5.7.4 Cronograma 
 
 
 
 
 
ACTIVIDADES 
 
OCTUBRE NOVIEMBRE 
1er. Semana 2da. Semana 3er. Semana 4ta. Semana 1er. Semana 
L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D 
Coordinación de las 
actividades                                                                        
Plan de capacitación 
                                                                      
Entrega del Manual de 
Funciones                                                                        
Monitoreo de las actividades 
– reuniones continuas                                                                        
 
 
5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta 
Mediante la ejecución de la propuesta de elaborar Manual de Funciones para el 
cumplimiento de actividades de forma efectiva y eficaz la cual se aportara a mejorar 
la Gestión Administrativa y cumplir con la misión, Visión, y valores Institucionales. 
 
El Manual contendrá las siguientes características: 
 Logo  
 Introducción 
 Objetivos 
 Misión y Visión del Proceso del Manual de Funciones  
 Valores dentro del Proceso 
 Metodología  aplicada  
 Organigrama 
 Descripción de las políticas a implementarse 
  
  
 
INTRODUCCIÓN: 
El presente instrumento es un documento administrativo que contiene en forma 
ordenada y sistemática información específica de la empresa TORRES & 
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE, respecto a su objetivo, estructura y funciones que 
desempeña cada empleado dentro de la compañía, su utilización será para optimizar 
el trabajo que se desarrolla en la empresa, área administrativa; así como 
instrumento de orientación y capacitación del personal que la integra. 
 
OBJETIVO: 
 
Elaborar, coordinar, integrar, verificar, actualizar, analizar e interpretar las 
operaciones y tareas que se desarrollan en cada puesto de trabajo de la empresa y 
sirva de sustento a la emisión de indicadores de calidad, eficiencia y eficacia en 
base a políticas y  normas fiscales aplicables en el Ecuador. 
MISIÓN DEL PROCESO 
 
Generar información oportuna y confiable para la toma de decisiones a través del 
cumplimiento del proceso y tareas asignadas, abarcar cada actividad de la empresa 
y distribuirla conforme a los perfiles creados y contratados, velando por la correcta 
utilización de los recursos y la maximización de los beneficios obtenidos con los 
mismos.   
 
 
  
 
 
VISIÓN DEL PROCESO 
Convertir al personal en el mediano plazo, en una solo unidad de apoyo a la gestión 
administrativa altamente técnica, profesional y por tanto auto dirigida, que agilita los 
procesos con el fin de ofrecer información y de gestión, oportuna, veraz, confiable y 
transparente, con criterios de calidad, eficacia y  eficiencia para las gerencia y 
accionistas de TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE 
VALORES DENTRO DEL PROCESO 
 RESPONSABILIDAD; efectuamos las tareas encomendadas, 
comprometiéndonos con el cumplimiento de las normas y/o políticas 
establecidas. 
 RESPETO; nos preocupamos por mantener un ambiente agradable y 
cálido con los usuarios y clientes, aceptando la diversidad de 
pensamiento. 
 HONESTIDAD;  cumplimos con todas las tareas y con especial cuidado en 
la asignación de recursos monetarios. 
 EMPATÍA; comprendemos los requerimientos del usuario a fin de 
satisfacer sus necesidades. 
 CORTESÍA; promovemos un ambiente cómodo para los usuarios 
expresando respeto, atención y calidez en los servicios. 
 ÉTICA PROFESIONAL; somos capaces de poner en práctica nuestros 
conocimientos a favor de la comunidad académica, estrechando 
relaciones de confianza con  nuestros usuarios  y clientes. 
 
 
  
 
METODOLOGÍA APLICADA (Gestión por Procesos) 
Entre las metodologías utilizadas de obtención de información requerida para llevar 
a cabo el proyecto están: 
 Entrevistas al Gerente General y empleados. 
 Observación directa de las tareas realizadas por el personal de Torres & 
Asociados S.A.  
 Diagnóstico situacional de las actividades realizadas en el departamento. 
 Elaboración de procesos e identificación de los elementos que los componen, 
como clientes, proveedores, controles y recursos. 
 Diagramación de los procesos establecidos. 
 
MISIÓN DE LA EMPRESA  
Dar respuesta a los requerimientos de nuestros clientes en cuanto a servicios de 
asesoría contable y tributaria de una manera oportuna y eficiente, ofreciendo 
servicios de calidad, llenando todas las expectativas de nuestros usuarios. 
 
VISIÓN DE LA EMPRESA 
Ser una  empresa líder en el mercado nacional de prestación de servicios de 
asesoría integral, reconocida por ofrecer servicios que satisfacen íntegramente las 
expectativas de sus clientes, basándose en altos estándares de calidad. Nuestra 
organización aspira a tener un crecimiento continuo y sustentable, destacándose por 
ser una empresa que contribuye positivamente a la sociedad en que está inserta y 
que brinda oportunidades desarrollo profesional y personal a su equipo de trabajo. 
  
  
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
MANUAL DE FUNCIONES AREA ADMINISTRATIVA 
 
 
 
  
 
 
DESCRIPCIÓN DE PUESTOS POR NOMBRES SEGÚN AFILIACIÓN AL IESS Y 
CONSTITUCIÓN DE LA EMPRESA: 
 
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS:  
Luisa Torres M. 
Guadalupe Torres M. 
Carlos Torres M. 
 
PRESIDENTE: Guadalupe Torres M. 
 
GERENTE GENERAL: Luisa Torres M. 
 
CONTADOR: Verónica Torres M. 
 
ASISTENTE CONTABLE: María Elena Chica García 
 
ASISTENTE ADMINISTRATIVA: Marcela Moncayo Santos. 
 
DEFINICIONES: 
1.- MANUAL DE FUNCIONES: 
Herramienta o instrumento de información en el cual se describen en forma 
secuencial y cronológica, las operaciones que deben seguirse para la realización de 
las funciones de una Dependencia o Entidad, o varias de ellas.  
 
Específicamente, el Manual de Organización, es la versión detallada de la 
descripción de los objetivos, funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos 
puestos de trabajo que componen la estructura de la Organización. 
 
  
 
2.- FUNCIONES GENERALES O BÁSICAS: 
 
Es un punto en donde se deben incluir brevemente cada una de las funciones y 
responsabilidades básicas que describa adecuadamente los límites y la esencia del 
cargo. Se debe tener en cuenta que en la descripción de las funciones básicas no se 
debe entrar en detalles, ya que esto se trata específicamente en el manual de 
procedimientos establecido para la empresa. 
 
3.- IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
 
En esta parte se describe el nombre del cargo, el nivel del cargo, la dependencia a la 
que pertenece, el número de cargos y el cargo de su jefe inmediato. 
 
4.- REQUISITOS: 
 
Este punto de la descripción del cargo, se describe cuál serían los requisitos del 
perfil para cada uno de los cargos. Se debe aclarar con respecto a la descripción del 
perfil de cargo que este se requiere para poder realizar una adecuada selección de 
personal. Si bien es cierto que es muy difícil encontrar un empleado que cumpla a 
cabalidad con el perfil óptimo establecido para un cargo, esto si nos puede servir de 
base para seleccionar el aspirante más adecuado en el proceso de selección. 
(Estudios, Experiencia, Conocimientos). 
 
 
 
 
 
  
 
 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 
 
NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: PRESIDENTE 
Identificación  
Denominación: PRESIDENTE 
Número De Cargos: Uno   
Nivel: Directivo  
Dependencia: Junta General de Accionistas 
 
Naturaleza del Cargo  
 
Profesional con aptitudes para gestionar y buscar los potenciales clientes de la 
empresa, con amplia experiencia en manejo de personal. Capacidad de ejercer 
labores de planeación, coordinación, y control en las actividades administrativas y 
financieras de la organizacional. Aciertos en el mejoramiento de procesos y 
reducción de costos. Excelentes relaciones interpersonales, liderazgo, facilidad en la 
toma de decisiones con un alto sentido de responsabilidad y compromiso con la 
organización. En caso de faltar el Gerente, este tomara el rol del mismo. 
 
 
FUNCIONES DEL PRESIDENTE 
El Presidente realizara las siguientes funciones: 
 
 Diseñar y obtener plan de  contingencia en TORRES & ASOCIADOS S.A. 
LUISERVICE., para la búsqueda de nuevos potenciales clientes  
 
 
  
 
 
 Representar administrativa y jurisdiccional a la empresa ante los usuarios, los 
terceros y ante toda clase siempre y cuando no esté el Gerente General en 
sus funciones. 
 
 Celebrar contratos y efectuar operaciones del giro normal de actividades de la 
empresa. Según tabla de autorización de gastos dadas por la Junta General 
de Torres & Asociados S.A. LUISERVICE. 
 
 
 Revisar el presupuesto asignado en cumplimiento a los ingresos generados 
por la compañía versus los gastos antes de enviar a la Gerencia. 
 
 Rendir informes periódicos a la Junta General de Accionistas acerca de los 
nuevos contratos con clientes externos. 
 
 Planificar los procesos de selección de los clientes y tipos de asesorías, crear 
nuevas líneas de investigación y productos. 
 
 Administrar los Sistemas de Personal contratado por honorarios. 
  
 Responsabilizarse de los contratos y anticipos que llegue  la Información 
Financiera y cubra todas las operaciones de los mismos. 
 
 Diseñar y establecer los subprocesos de Control Previo para las áreas de  
Contabilidad y asistencias técnicas. 
 
  
 
  
PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “PRESIDENTE”:  
 
ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: INGENIERO COMERCIAL  O AFINES 
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: MAESTRÍA AFINES 
EXPERIENCIA: 4 AÑOS EN PUESTOS DE DIRECCIÓN 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO PRESIDENTE:  
 
a) Ley de Compañías  
b) Ley de Seguridad Social 
c) Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 
d) Control interno 
e) Código de Trabajo 
f) Metodologías y Evaluación de proyectos   
g) Relaciones Humanas. 
h) Ingles Básico 
i) Gestión por Resultados 
j) Indicadores de Gestión – Balance Score card 
 
  
  
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 
 
NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: GERENTE GENERAL 
Identificación  
Denominación: Gerente  
Número De Cargos: Uno   
Nivel: Directivo  
Dependencia: Junta General de Accionistas – Presidente 
 
Naturaleza del Cargo  
 
Profesional con aptitudes para administrar una empresa, con amplia experiencia en 
manejo de personal. Capacidad de ejercer labores de planeación, coordinación, y 
control en las actividades administrativas y financieras de la organizacional. Aciertos 
en el mejoramiento de procesos y reducción de costos. Excelentes relaciones 
interpersonales, liderazgo, facilidad en la toma de decisiones con un alto sentido de 
responsabilidad y compromiso con la organización.  
 
FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL 
La Gerencia General tiene a su cargo las siguientes funciones: 
 
 Diseñar y dirigir el Sistema y Proceso Logístico de la TORRES & 
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE., lograr la provisión de bienes y prestación de 
servicios, en la calidad, cantidad y oportunidad requeridas por los CLIENTES 
Y USUARIOS. 
 
 
 
 
 
  
 
 
 Representar administrativa y jurisdiccional a la empresa ante los usuarios, los 
terceros y ante toda clase  
 
 Celebrar contratos y efectuar operaciones del giro normal de actividades de la 
empresa.  
 
 Elaborar y ejecutar el presupuesto asignado en cumplimiento a los ingresos 
generados por la compañía  
 
 Controlar el presupuesto, a través de las partidas presupuestarias. 
 
 Rendir informes periódicos al presidente de la compañía acerca de la marcha 
de la empresa, el funcionamiento de los servicios, la situación económica y 
financiera, ejecución del plan y presupuesto anual. 
 
 Planificar los procesos de selección del personal a contratar a medio tiempo, 
conforme las ofertas planificadas y contratadas. 
 
 Administrar los Sistemas de Personal, Abastecimiento o compras, 
Contabilidad y Tesorería, según las normas legales que los regulan 
 
 Responsabilizarse de que la Información Financiera cubra todas las 
operaciones de la empresa con claridad y se rindan en la forma, plazo 
establecidos por la Superintendencia de Compañías.  
 
 Diseñar y establecer los subprocesos de Contabilidad y asesorías a clientes 
externos. 
  
 
 Diseñar y establecer los subprocesos de Contabilidad y Análisis Financiero 
del Proceso de Financiamiento. 
 
 Producir la información que el Presidente y/o la Junta de accionistas requiere 
para el cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente en el ámbito 
externo y la toma de decisiones 
 
 Preparar proyectos relacionados con la administración, los servicios, planes, 
programas y presupuestos de la empresa y aquellos otros que expresamente 
le solicite la Junta General para someterlos a su estudio y aprobación.  
 
 Manejar el personal en cumplimiento de los horarios, de las funciones y de los 
procedimientos, velar por el pago oportuno de las obligaciones salariales del 
personal según código de trabajo y el Ministerio de Relaciones Laborales. 
 
 Hacer las compras de los materiales que se requieren, garantizar su 
adecuado almacenamiento, utilización y seguridad.  
 
 Responder por los equipos y demás componentes de la infraestructura.  
 
 Manejar y mantener actualizado el registro de usuarios y su clasificación.  
 
 Establecer los costos reales del servicio y proponer la estructura de tarifas o 
gestionar la asistencia y asesoría necesarias.  
 
 
 
 
  
 
 
 Velar por la prestación correcta del servicio en términos de calidad y 
continuidad.  
 
 Reportar la información al sistema único de información.  
 
 Determinar los programas de operación y mantenimiento de la infraestructura.  
 
 Cumplir y hacer cumplir las normas tanto internas de la entidad, como las 
expedidas por entidades de Control(Superintendencia de Compañías). 
 
 Presentar los reportes e informes a las entidades de Regulación, Control y 
Vigilancia y a sus superiores (Servicios de Rentas Internas) 
 
 Cumplir las de más atribuciones que señalen las leyes o los estatutos, y las 
que siendo compatibles con las anteriores, le encomiende la Junta General.  
 
 
 
PERFIL A REQUISITOS DEL CARGO A GERENTE GENERAL:  
ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO O AFINES 
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: MAESTRÍA AFINES 
EXPERIENCIA: 5 AÑOS EN PUESTOS DE DIRECCIÓN 
 
 
 
 
  
 
 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO GERENTE GENERAL:  
 
a) Ley de Compañías  
b) Ley de Seguridad Social 
c) Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 
d) Control interno 
e) Código de Trabajo 
f) Metodologías y Evaluación de proyectos  
g) Relaciones Humanas. 
h) Ingles Básico 
i) Gestión por Resultados 
j) Indicadores de Gestión – Balance Score card 
 
 
  
  
 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 
 
NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: CONTADOR GENERAL 
Identificación  
Denominación: CONTADOR GENERAL 
Número De Cargos: Uno   
Nivel: GERENCIAL 
Dependencia: Junta General de Accionistas –Presidente – Gerente General 
 
 
Naturaleza del Cargo  
 
Elaborar clara y oportunamente la Contabilidad y demás informes para generar 
fundamentalmente los Estados Financieros de la Institución, con el fin proporcionar a 
la Gerencia General una herramienta ágil y oportuna para desarrollar las actividades 
dentro de la empresa, todo conforme a las Normas Internacionales de Información 
Financieras y Normas Internacionales de Contabilidad. 
 
OBJETIVOS DEL CARGO A CONTADOR GENERAL 
Los objetivos principales Contabilidad enmarcada al desarrollo del buen 
funcionamiento de la empresa y juega un rol importante dentro de TORRES & 
ASOCIADOS S.A. LUISCERVICE: 
 
 
 
  
 
Objetivo de Básico del área Contable: 
 
1. Entrega oportuna de la Información Financiera, en forma mensual y anual 
para la toma de decisiones de la Gerencia General y Presidente. 
 
2. Obtener de todas las áreas la información financiera útil, adecuada, oportuna 
y confiable para fines de consolidación y registro. 
 
3. Mantener registro contable diario que facilite el control de todos los recursos 
financieros y materiales de la institución 
 
4. Obtener la elaboración periódica de Estados Financieros conforme a la 
Normativa Internacional de Contabilidad, que presente resultado de sus 
operaciones y movimientos en su patrimonio. 
 
5. Elaboración mensual de Balances de Comprobación y Estados Financieros 
para la alta dirección. 
 
6. Generar registros por información de amortización, depreciación, avalúos que 
faciliten la determinación de los costos incurridos en estos procesos y afecten 
directamente a los Estados Financieros. 
 
 
 
  
 
 
Objetivo de Básico del área Contable: 
 
7. Presentar un informe consolidado de las operaciones patrimoniales y 
presupuestarias, mediante registros comunes y comparativos que cumplan 
con las normativas vigentes. 
 
8. Monitorear constantemente el cambio y actualización de los sistemas 
informáticos de registro de información que proporcionan las 
Superintendencia de Compañías y el Servicio de Rentas Internas.  
 
Valores en Contabilidad: 
 
 HONESTIDAD: Es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y la 
conducta que se observa hacia el prójimo, que junto a la justicia, exige en dar 
a cada quien lo que le es debido. 
 INTEGRIDAD: Un contador deberá ser franco, honesto e íntegro en el 
desempeño de los servicios profesionales. (Código de ética del contador). 
 OBJETIVIDAD: Un contador deberá ser justo y no debe permitir que un 
prejuicio o falta de imparcialidad, conflictos de interés o influencia de otros 
anulen la objetividad.(Código de ética del contador). 
 
 
 
 
  
 
 
 COMPETENCIA PROFESIONAL Y DEBIDO CUIDADO PROFESIONAL: Un 
contador deberá ejecutar sus servicios profesionales con el debido cuidado, 
competencia y diligencia. Tiene la obligación de mantener sus conocimientos 
y habilidades profesionales en el nivel requerido para asegurar que una 
entidad auditada o un empleador reciben las ventajas de un servicio 
profesional basados en desarrollos actualizados en práctica, legalidades y 
técnica.(Código de ética del contador). 
 CONFIDENCIALIDAD: Un contador deberá respetar el carácter confidencial 
de la información, que se obtenga durante el desarrollo de los servicios 
profesionales y no deberá revelar tal información sin autorización apropiada y 
específica, a menos que exista un requerimiento de tipo judicial o 
profesional.(Código de ética del contador). 
 COMPORTAMIENTO PROFESIONAL: Un contador deberá actuar de modo 
tal que se acorde con la buena reputación de la profesión y evitar cualquier 
conducta que pueda desacreditar la profesión. (Código de ética del contador). 
 COMPROMISO: Comprometerse va más allá de cumplir con una obligación, 
es poner en juego nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello 
que se nos ha confiado 
 
 RESPONSABILIDAD: La responsabilidad es una obligación, ya sea moral o 
incluso legal de cumplir con lo que se ha comprometido." 
 
 
 
 
  
 
 
FUNCIONES DEL CONTADOR GENERAL: 
 
 Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todas las actividades 
contables de TORRES & ASOCIADOS S.A. LUISERVICE. 
 
 Elaborar el manual interno de contabilidad. 
 
 Asegurar el funcionamiento de un proceso de control interno financiero 
adecuado, como parte del sistema de contabilidad. 
 
 Preservar su calidad técnica-profesional y la del personal de Contabilidad. 
 
 Asesorar a la Gerencia General  y otras unidades que lo requieran. 
 
 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias, políticas, 
normas técnicas y demás regulaciones establecidas por la LEY o la empresa. 
 
 Aplicar el control interno previo sobre compromisos, gastos y desembolsos. 
 
 
  
 
 Sugerir medidas correctivas que se estimen necesarias en la aplicación de los 
sistemas tanto en su calidad técnica como en su funcionamiento. 
 
 Aplicar la normatividad internacional en contabilidad y auditoría, y la 
legislación pertinente. 
 
 Autorización del registro oportuno de las transacciones, y de cualquier otra 
información financiera. 
 
 Elaboración, entrega e interpretación de los Estados Financieros según dicta 
las Normas y Políticas de Contabilidad Internacional 
 
 Entregar al día el registro de comprobantes de egresos, ingresos y diarios 
conforme y aplicación de los nuevos sistemas de mercado local 
 
 Supervisar, controlar  y declarar los tributos que se generen por la actividad 
diaria ante la Administración Tributaria. 
 
 Solicitar documentación a otras instancias para el registro oportuno de las 
cuentas de orden, obras, edificios, bajas, depreciaciones, amortizaciones, 
existencias. 
 
  
 
 
 Registrar gastos e ingresos mensuales, trimestrales y anuales. Y todo tipo de 
registro que sirva para la Elaboración de Estados Financieros. 
 
PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “CONTADOR GENERAL”:  
ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: CONTADOR PUBLICO AUTORIZADO 
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: MAESTRÍA AFINES 
EXPERIENCIA: 5 AÑOS EN PUESTOS DE DIRECCIÓN 
 
 
CONOCIMIENTOS DEL CARGO CONTADOR GENERAL:  
 
a) Normas Internacionales de Información Financiera 
b) Normas Internacionales de Contabilidad 
c) Normas Internacionales de Auditoria 
d) Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 
e) Control interno 
f) Código de Trabajo 
g) Metodologías y Evaluación de proyectos   
h) Relaciones Humanas. 
i) Gestión por Resultados 
j) Indicadores de Gestión – Balance Score card 
 
 
 
 
  
 
 
 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 
 
NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: ASISTENTE 
Identificación  
Denominación: ASISTENTE CONTABLE 
Número De Cargos: UNO 
Dependencia: CONTADOR GENERAL 
NIVEL: AUXILIAR 
 
NATURALEZA DEL CARGO  
 
Realiza funciones administrativas y asistenciales correspondientes, es la mano 
derecha del contador general, colaborando así al óptimo funcionamiento de la 
empresa en el área contable.  
 
FUNCIONES DEL ASISTENTE 
 
 Colaborar para facilitar y agilizar el trabajo del contador.  
 
 Buscar y sintetizar información, dentro o fuera de la empresa, sobre los 
objetivos a ella encomendados.  
 
  
 
 
 Estar al tanto de las reuniones, decisiones tomadas en ellas y hacer un 
seguimiento de su transcurso, con el fin de poder facilitar informaciones o 
redactar informes necesarios, relativos a las mismas, cuando se le requiera.  
 
 Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar los documentos y 
correspondencias.  
 
 Realizar los contratos de prestación de servicios, de suministros, de obras etc.  
 
 
 Manejar la Caja Menor.  
 
 Elaborar toda la correspondencia, informes, circulares y documentos en 
general que deba producir el departamento contable y las áreas de apoyo de 
esta.  
 
 
 Velar por la conservación y buena disposición de los equipos y elementos 
bajo su responsabilidad y por la prestación de la oficina.  
 
 Efectuar el recaudo por el pago de los servicios.  
 
 Realizar los pagos pertinentes de la empresa.  
 
 
 Realizar tareas propiamente ejecutivas por delegación de su superior.  
 
  
 
 
 Manejar toda la información en referencia a la empresa y la prestación de los 
servicios.  
 
 Prestar apoyo a la jefatura en todas las actividades relacionadas con la 
ordenación y el reconocimiento de los gastos que efectúe la empresa con 
cargos al presupuesto.  
 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa, 
lo mismo que realizar otras funciones relacionadas con el cargo y asignadas 
por el jefe inmediato.  
 
PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “ASISTENTE”:  
ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: EGRESADO EN CPA O INGENIERÍA 
COMERCIAL 
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: NO INDISPENSABLE 
EXPERIENCIA: 1 AÑO DE EXPERIENCIA EN TAREAS AFINES 
.  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
CONOCIMIENTOS: 
a) Ley Orgánica de Compañías 
b) Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 
c) Utilitarios de Microsoft Office 
d) Internet 
e) NIIF 
f) NIC 
g) NIA 
 
  
  
 
 
DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 
 
NOMBRE DEL PUESTO O CARGO: ASISTENTE 
Identificación  
Denominación: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
Número De Cargos: UNO 
Dependencia: GERENTE GENERAL 
NIVEL: AUXILIAR 
NATURALEZA DEL CARGO  
Realiza funciones administrativas y asistenciales correspondientes, es la mano 
derecha del gerente y del contador general, colaborando así al óptimo 
funcionamiento de la empresa, tanto administrativa como financieramente.  
 
FUNCIONES DEL ASISTENTE 
 
 Colaborar para facilitar y agilizar el trabajo de la gerencia.  
 
 Buscar y sintetizar información, dentro o fuera de la empresa, sobre los 
objetivos a ella encomendados.  
 
 
 
 
 
  
 
 
 Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar los documentos y 
correspondencias. 
 
 Estar al tanto de las reuniones, decisiones tomadas en ellas y hacer un 
seguimiento de su transcurso, con el fin de poder facilitar informaciones o 
redactar informes necesarios, relativos a las mismas, cuando se le requiera.  
 
 
 Realizar los contratos de prestación de servicios, de suministros, de obras etc.  
 
 Elaborar toda la correspondencia, informes, circulares y documentos en 
general que deba producir la Gerencia y las áreas de apoyo de esta.  
 
 Velar por la conservación y buena disposición de los equipos y elementos 
bajo su responsabilidad y por la prestación de la oficina.  
 
 
 Recibir, atender, tramitar y apoyar la solución de las peticiones, quejas y 
recursos interpuesta por los usuarios de los servicios prestados por la 
empresa.  
 
 Realizar tareas propiamente ejecutivas por delegación de su superior.  
 
 
 
 
  
 
 
 Manejar toda la información en referencia a la empresa y la prestación de los 
servicios.  
 
 Administrar el proceso de compra y suministro, desarrollando una relación con 
proveedores confiables, en cuanto a calidad, precio, servicios y oportunidad 
de entrega.  
 
 
 Cumplir con el reglamento interno de trabajo y demás normas de la empresa, 
lo mismo que realizar otras funciones relacionadas con el cargo y asignadas 
por el jefe inmediato.  
 
PERFIL O REQUISITOS DEL CARGO “ASISTENTE”:  
ESTUDIOS DE TERCER NIVEL: EGRESADO EN CPA O INGENIERÍA 
COMERCIAL 
ESTUDIOS DE CUARTO NIVEL: NO INDISPENSABLE 
EXPERIENCIA: 1 AÑO DE EXPERIENCIA EN TAREAS AFINES 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
CONOCIMIENTOS: 
 
a) Ley Orgánica de Régimen Tributario Interno 
b) Ley Orgánica de Compañías 
c) Utilitarios de Microsoft Office 
d) Internet 
e) NIIF 
f) NIC 
g) NIA
  
 
CONCLUSIONES 
 
 En base al estudio realizado se concluye que la empresa TORRES & 
ASOCIADOS S.A. LUISERVICE no cuenta con un Manual de Funciones 
causando en el personal y la propia gerencia desconocimiento sobre las 
actividades que deben desempeñar en su puesto de trabajo dando como 
resultado el poco compromiso y motivación por parte de los empleados. 
 La carencia  de un manual  de funciones, y de políticas , procedimientos de 
control interno  genera  que  los  empleados  no sepan  que les  compete 
realizar  por lo que trabajan por sinergia.  
 
 El personal de la empresa no cuenta con el perfil idóneo y capacitado que 
brinden seguridad en la información que generan, sus puestos no están 
acorde a su perfil dejando vacíos en las actividades que se desempeñan  
 
 Carencia de una cultura Organizacional donde el clima laboral no es el 
adecuado para el desempeño laboral de cada funcionario, sus resultados no 
son medibles por indicadores ni eficiencia ni eficacia 
 
 La falta de capacitación al personal es un factor eminente que no se ha 
cumplido y esto no ha permitido mantener o elevar la cartera de clientes de 
TORRES & ASOCIADOS S.A LUISERVICE  
 
 
 
 
 
  
 
RECOMENDACIONES 
 
 De acuerdo al estudio y resultados de la investigación realizada a la empresa 
Torres & Asociados S.A. se recomienda la creación e implementación de un 
Manual  de Funciones que regule las actividades y los controles Interno 
 
 También  se debería infundir una cultura organizacional a los empleados de 
Torres & Asociados de manera tal que ayude a mejorar su ambiente laboral 
con una correcta utilización  del Manual de funciones conforme a las tareas 
asignadas. 
 
 Realizar programas de capacitación y motivación al personal subordinado así 
como al personal jerárquico con el fin de que trabajen con sinergia y eleven la 
productividad de la empresa. 
 
 Vincular a la empresa personal que cuente con el perfil idóneo para el cargo 
que va a desempeñar, mismo que debe estar apegado al Manual de 
funciones para que la información que genera sea más confiable. 
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ANEXOS A: ENCUESTAS: 
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO 
 
 
 
 
Facultad de Ciencias Administrativas 
La presente encuesta tiene como finalidad recopilar la información pertinente 
para el desarrollo del proyecto de investigación titulado “IMPLEMENTACIÓN 
DE UN MANUAL DE FUNCIONES EN EL AREA ADMINISTRATIVA  DE LA 
COMPAÑÍA TORRES & ASOCIADOS S.A 
Instructivo: 
- Marque con una (x) según su opinión: 
- Agradecemos su valiosa colaboración. La información es confidencial 
1.- ¿Conoce usted la existencia de un Manual de Funciones dentro de la 
Empresa TORRES & ASOCIADOS S.A.? 
 
 
 
 
2.- ¿Existe un Cuadro de Control de Tareas asignadas de forma diaria, semanal 
o mensual? 
 
 
 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
  
 
3.- ¿Existen políticas claramente definidas sobre la recepción tramites y 
avances cronológico de tareas? 
 
 
 
 
 
 
4.- ¿Se emiten informes anuales en base a un plan operativo de actividades 
que muestren indicadores de gestión? 
 
 
 
 
 
 
5.- ¿Se realizan dentro de las actividades, toma física  de los materiales 
fungibles que usa el talento humano de la empresa? 
 
 
 
 
 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
  
6.- ¿Están definidas las responsabilidades según cargo y nombramiento y  
Tareas asignadas? 
 
 
 
 
7.- ¿Si se aplicará un Manual de Funciones para las diferentes áreas de la 
empresa mejoraría su rendimiento en el ámbito laboral? 
 
 
 
 
8.- ¿Utilizan algún mecanismo de entrada y salida para el control del horario a 
laborar “Reloj Biométrico”? 
 
 
 
 
9.- ¿Se cuentan con una infraestructura adecuada que brinde la seguridad y 
aplicación a sus tareas cotidianas? 
 
 
 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
  
 
10.- ¿Con un plan de capacitación ayudaría a la implementación de un Manual 
de Funciones que mejore sus actividades al cargo que desempeña? 
 
 
 
 
ALTERNATIVA 
Si 
No 
No sabe 
  
 
ANEXO B: REGISTRO ÚNICO DE CONTRIBUYENTE 
 
 
  
 
ANEXO C: NOMBRAMIENTOS 
 
  
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
ANEXO D: INFORMES DE REVISIÓN DE LA PROPUESTA POR ESPECIALISTA. 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
ANEXO E: HOJAS DE VIDA DE LOS ESPECIALISTA QUE REVISARON LA 
PROPUESTA. 
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